TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA HERMANOS S.A.S.

MARITIMOS ARBOLEDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GD-08

Versién: 01

Fecha: 16/06/2017

Empresa productora: Transportes Maritimos Arboleda Hermanos S.A.S.

Codigo de la dependencia: 200

Oficina o &rea productora: Direccién de Seguridad (DPA)

Proceso o procedimiento: Gestién del Riesgo / BACS & NGS

Retencion Soporte Disposicion final Recuperaciéon
Series, Subseries y Tipos Documentales Archuv_o’ de  Archivo EL s D cT Procedimiento Identificacin Ubicacién
Gestion Central
6 || BITACORAS
6.1 O BITACORA GARITA P E Documento de registro diario, cumplido el tiempo de
retencién de un (1) afio en el archivo de gestion, se
1 9 transfiere al archivo central para custodia de nueve Serie y fecha Archivo de gestion
(9) afios, culminado el tiempo de retencién se
6.2 O BITACORA OFICINAS P E eliminan por carecer de valores secundarios.
8 u CARACTERIZACIONES
Documento electrénico, cumplido el tiempo de
8.4 O CARACTERIZACION GESTION DEL RIESGO (BASC) EL S CT |retencién de tres (3) afios en el archivo de gestion,
3 0 se realiza una selecciéon dejando en conservacion| Serie, version y Archivo de gestion
total el Ultimo documento actualizado, teniendo en afo g
8.5 O CARACTERIZACION GESTION DEL RIESGO (NGS) EL S CT |cuenta que la informacién hace parte de la evolucién
del SGI.
41 INSPECCIONES
Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
Inspeccion de seguridad fisica a instalaciones - archivo de gestion, se transfiere al archivo central Por serie, subserie | Archivo de gestion
41.1 . P! N 9 N 2 18 P EL E para custodia de dieciocho (18) afios, luego se ! ¢ g
embarcaciones - area marina (formato) . L y fecha centralizado.
realiza eliminacién de los documentos por carecer
de valores secundarios.
42 u INTRUCTIVOS
421 . Instructivo carnetizacion EL CT |Documentos en electrénico en razén a la modalidad
: — — . : en que se desarrolle la actualizacién en el SIG,
21 . Instru;tlvo diligenciamiento de libro de entrada y salida de EL cT |culminados los tiempos de retencion de dos (2) afios
material en el archivo de gestion, se tranfieren al archivo
21 . Instructivo metodologia para implementacién de la matriz de 2 8 EL oT central para conservaciéon de ocho (8) afios, los|Por serie, subserie | Archivo de gestién
i gestion de riesgos sociales basc documentos que conforman la serie se conservan en y afio centralizado.
forma permanente por su valor histérico, con fines
42.1 o Diligenciamiento de formato andlisis seguro de trabajo EL CT |de respaldo y consulta, se migran a un medio
técnico al archivo histérico para una conservacion
42.1 o Instructivo aplicativo de test de alcohol y drogas EL CT |total.
47 u MATRICES
47.2 ] MATRIZ DE RIESGOS SOCIALES (SGCS BASC)
47.2 . Descripcién del riesgo EL CT
47.2 . Nivel por cada impacto EL CT |Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
archivo de gestion, se transfiere al archivo central
47.2 o Valoracién del riesgo 2 18 EL CT |para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Cddigo y serie Software Synergy
conservan totalmente en el archivo histérico con
472 . Evaluacién efectividad del control EL CT |contener valores secundarios de conservacion.
47.2 . Modulo de mejoramiento EL CT
47.2 O MATRIZ DE RIESGOS (NGS)
] . ipci6 i EL cT
472 Descripcién del riesgo Cumplido el tiempo de retencién de dos (2) afios en
47.2 . Nivel por cada impacto EL CT |archivo de gestién, se transfiere al archivo central
— 3 2 18 para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Cddigo y serie Software Synergy
47.2 Valoracién del riesgo B cT conservan totalmente en el archivo histérico con
472 . Evaluacion efectividad del control EL cT |contener valores secundarios de conservacion.




TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA HERMANOS S.A.S.

MARITIMOS ARBOLEDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-GD-08

Versién: 01

Fecha: 16/06/2017

Empresa productora: Transportes Maritimos Arboleda Hermanos S.A.S.

Codigo de la dependencia: 200

Oficina o &rea productora: Direccién de Seguridad (DPA)

Series, Subseries y Tipos Documentales

Retencion

Archivo de

Archivo

Soporte
B EL

Proceso o procedimiento: Gestién del Riesgo / BACS & NGS

Disposicion final
S D CT

Procedimiento

Recuperaciéon

Identificacion

Ubicacion

Gestion

Central

48 NORMAS
48.2 NORMAS DE SEGURIDAD
48.2 Norma y estandares internacionales BASC P EL E Documento electrénico que se elimina en el archivo
. . . 1 0 de gestion toda vez que su contenido cambia de| Serie, subserie y | Archivo de gestion
8.2 NGS (norma nacional para la segurldad_ Qpera0|onal de acuerdo a la actualizacién en la norma y puede fecha centralizado.
48. naves y angfactos navales y la prevencion de la EL E consultarse en pagina web.
contaminacion.
62 PROCEDIMIENTOS
62.2 Procedimiento entrega de turno de vigilante EL CT
62.2 Procedlrplento para el enfrentamiento y retiro de personas EL cT
no autorizadas en la empresa
62.2 procedlmlento para el enfrenlamlento y retiro de personas EL cT
no autorizadas en las embarcaciones
Procedimiento para inspeccion y verificacion de seguridad
62.2 instalaciones P P v 9 EL CT | Documentos en electronico en razén a la modalidad
62.2 Procedimiento control de acceso a instalaciones EL CT |en que se desarrollg la actuallzecmn en el SIG se
P dimient — i " d conservara en archivo de gestién durante dos (2)
62.2 ro%e |m|e|r|1 0 pztijra prtevepC|on y contingencia en caso de EL CT |afios y culminados los tiempos de retencion pasa al Por serie. asunto
recibir !’“?" amada ex orsw§ - - 2 1 archivo central para custodia de (1) afios, los ar’”m y Archivo de gestion
62.2 procgdlmlento para prevencion y contingencia en caso de EL cT |documentos que conforman la serie se conservan en
terrorismo . — forma permanente por su valor histérico, con fines
62.2 Proce@mlento para prevenir y tartar la contaminacion por EL cr |de respaldo y consulta, se migran a un medio
narcoticos técnico al archivo histérico para una conservacion
62.2 Procedimiento para el enfrentamiento y retiro de personas EL cT total.
: no autorizadas en la lancha de pilotos voyager
62.2 Procedimiento control de acceso a lancha de pilotos EL cT
voyager
62.2 Procedimiento para la verificacion de la cerca electrica EL CT
62.2 Procedimiento gestion del cambio EL CT
62.2 Proceq"_rllento para Evacuacién de Embarcacion en Caso EL cT
de Colision
62.2 Procedimiento pruebas de alcohol y drogas EL CT
62.2 Procedimiento de emergencia incendio en embarcacion EL CT |Documentos en electronico en razén a la modalidad
en que se desarrolle la actualizacién en el SIG se
62.2 Procedimiento atencion de emergencia hombre al agua EL CT |[conservara en archivo de gestién durante dos (2)
afios y culminados los tiempos de retencién pasa al .
- ! ’ p N o Por serie, asunto y ; o
62.2 Procedimiento atencion de emergencia falla estructural 2 1 EL CT |archivo central para custodia de (1) afios, los afo Archivo de gestion
— . . . documentos que conforman la serie se conservan en
62.2 Procedimiento atencion de emergencia falla sistema de EL CT |forma permanente por su valor histérico, con fines
mando de respaldo y consulta, se migran a un medio
62.2 Procedimiento atencién de emergencia perdida de corriente EL cT IeC"I'CO al archivo histérico para una conservacion
total.
62.2 P.rocedlmlento atencion de emergencia de derrame de EL cT
hidrocarburos
62.2 Proced_lmlento_en caso de huracén, tormenta tropical o EL cT
depresion tropical
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62.2 . Procedimiento en caso de incendio en la oficina EL CT
62.2 . Procedimiento para la realizacién de simulacros EL CT
62.2 . Procedimiento de marcado de tuberias lancha de pilotos EL cT
voyager
62.2 . P_roced|m|ento atencion de_ emergencia de derrame de EL CT |Documentos en electrénico en razén a la modalidad
hidrocarburos lancha de pilotos voyager R,
P dimi on d — " lanch en que se desarrolle la actualizacion en el SIG se
62.2 . d rog(le imiento atencion de emergencia incendio en lancha EL CT |conservara en archivo de gestién durante dos (2)
€ Dl ot.os. voyager — - afios y culminados los tiempos de retencién pasa al Por serie. asunto
62.2 . Procedimiento atencion de emergencia falla estructural 2 1 EL CT |archivo central para custodia de (1) afios, los afio Y| Archivo de gestion
lancha de pilotos voyager - documentos que conforman la serie se conservan en
62.2 . Prchdlmlento evacuacion de embarcacion en caso de EL cT |forma permanente por su valor histérico, con fines
CO"S'O"_ Ia.ncha de pll.otos voyager _ de respaldo y consulta, se migran a un medio
62.2 . Procedimiento atencién de emergencia falla sistema de EL CT |técnico al archivo histérico para una conservacion
i mando lancha de pilotos voyager total.
62.2 . Procedlmlerjto atencion de emergencia perdida de corriente EL cT
lancha de pilotos voyager
62.2 . Recolec_cmn y disposicién de residuos oleosos y sélidos EL cT
contaminantes
CONVENCIONES:
| ] Serie documental P Papel S Seleccién
O Subserie documental EL Electrénico D Digitalizacion
. Tipo documental E Eliminacién CT Conservacion total
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Elaboré | \ciciante CAD Firma Fecha 28 NOV 2018
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Reviso Directora Administrativa Firma Fecha 10DIC 2018
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