Codigo: F-GD-08
TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA HERMANOS S.A.S. A v
bl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01
Fecha: 16/06/2017
Empresa productora: Transportes Maritimos Arboleda Hermanos S.A.S. Cadigo de la dependencia: 500
Oficina o area productora: Direccion Administrativa Proceso o procedimiento: Gestion Administrativa
Retencién Soporte Disposicion final Recuperacién
Series, Subseries y Tipos Documentales Archivode  Archiv
o EL S
Gestion Central
8 n CARACTERIZACIONES
Cumplido el tiempo de retencion de (2) afos en
archivo de gestion, se transfiere al archivo central Archivo de gestion
8.8 O CARACTERIZACION GESTION ADMINISTRATIVA 2 8 EL CT |para custodia de (8) afios, culminado los tiempos de Serie y afio centralizgdo
retencion se conserva totalmente como evidencia de :
la gestion empresarial.
10 n CERTIFICADOS
10.1 (] CERTIFICADO COFACE P D CT [Cumplido el tiempo de retencion de (2) afios en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central Archi -
h - N N . . ) rchivo de gestion
10.2 m] CERTIFICADO ISO 9001:2015 BUREAU VERITAS 2 8 P D CcT |para custodia de (8) afios, culminado los tiempos de| Serie y vigencia centralizado
retencién se digitaliza y se conserva totalmente
10.3 ] CERTIFICADO BASC P D CT |como evidencia de la gestion empresarial.
17 n CONTRATOS
1741 ] CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
17.1 O ETAPA PRECONTRATUAL
171 . Lista de chequeo P EL S CT
1741 . Hoja de vida P EL S CcT
171 . Propuesta de servicios P EL S CT
1741 . Fotocopia de la cédula de ciudadania P EL S CT
1741 . Certificaciones de estudios P EL S CT
1741 . Certificaciones laborales P EL S CT [Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
N . archivo de gestion, se transfiere al archivo central
171 Referenciacion y antecedentes P EL S CT para custodia de dieciocho (18) afios, luego se Serie, apalldos y | Archivo de geston
1741 . Fotocopia del RUT o Camara de Comercio P EL s CT |realiza seleccion de aquellos contratos que tengan . :
2 18 " e nombres centralizado
- — relacién con aportes misionales de la empresa y se
171 ° Formato entrevista de seleccion P EL S CT |define conservacién total ya sea en soporte fisico o
17.1 . Formato de inscripcion de proveedores P EL S CT |electronico.
171 . »gcta de consentimiento practica pruebas de alcohol y P EL s cT
rogas
1741 . Prueba de alcohol y drogas P EL S CcT
171 . Estudio de seguridad - visita domiciliaria P EL S CT
171 . Certificacion bancaria P EL S CcT
1741 . Documentos renovacién de licencias P EL S CT
17.1 O AFILIACION A LOS SISTEMAS DE SSI
1741 . Afiliacion o certificacion de aportes a la EPS P EL S CT [Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
17.1 « | Afiiacion o certificacién de aportes ala AFP Pl e s cr [archivo de gestion, se transfiere al archivo central
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Serie, apellidos Archivo de gestion
171 . Afiliacion o certificacion de aportes a la ARL 2 18 P EL S CT |[realiza seleccion de aquellos contratos que tengan n’orr?bres y centralizgado
- relacién con aportes misionales de la empresa y se|
1741 ° Concepto de aptitud laboral P EL S CT |define conservacion total ya sea en soporte fisico 0|
1741 . Concepto medico - DIMAR P | EL s CT |electronico.
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1741 O ETAPA CONTRACTUAL
171 . Solicitud elaboracién de contrato P EL S CT
1741 . Minuta del contrato P EL S CT [Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
171 N Otrosi del contrato P EL s T archivo de gestlon, §e _transﬁere al erchlvo central
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Serie, apellidos y | Archivo de gestion
171 . Acta de aceptacion de responsabilidades 2 18 P EL S CT |[realiza seleccion de aquellos contratos que tengan n’ombres centralizado
— — relacién con aportes misionales de la empresa y se|
1741 . Induccion / Familiarizacion con el SIG P EL S CT | 4efine conservacion total ya sea en soporte fisico 0
1741 . Poliza de seguro de vida P | EL s CT |electronico.
1741 . Certificacion de prestacion de servicios P EL S CcT
1741 ] EJECUCION DEL CONTRATO
171 . Comunicaciones P EL S CcT
1741 . Actas de reunion P EL S CT [Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
171 N Informe de actividades P EL s cT archivo de gestlon, §e _transﬁere al erchlvo central
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se| Serie, apellidos y | Archivo de gestion
1741 . Soportes de pago de seguridad social integral 2 18 P EL S CT |[realiza seleccion de aquellos contratos que tengan n’ombres centralizado
5 N - relacién con aportes misionales de la empresa y se|
1741 ° Incapacidades o licencias P EL S CT |define conservacion total ya sea en soporte fisico 0|
171 . Informe final y entrega de productos P EL S CT |electronico.
171 . Transaccion civil P EL S CcT
17.2 O CONTRATO DE TELEFONIA
17.2 . Contrato prestacion de servicios de telecomunicaciones P EL CT |Esta serie documental se mantiene en el archivo de Serie. asunto Archivo de gestién
— - 5 0 gestion hasta culminar su informacion de apoyo a la fécha y centralizgdo
17.2 . Relacion t_:Ie facturas - Lineas de celulares P EL cT |gestion. -
empresariales
20 n CRONOGRAMAS
201 O Cronograma de actividades de Sistema de Gestion EL CT
20.2 m} Cronograma de actualizacion de documentos legales EL CT |cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
— N N el archivo de gestion, se transfiere al archivo central Archivo de gestion
Cronograma de mantenimiento preventivo de equipos, 2 8 para custodia de ocho (8) afos, culminado los Serie y fecha > g
203 o ! ; i EL CT [P ” centralizado
herramientas e instalaciones tiempos de retencion se conserva totalmente como
idencia de | tio ial.
204 ] Cronograma de revisiones VNC EL CcT evidencia de fa gestion empresaria
205 O Cronograma Qe seguimiento inspecciones anuales de EL cT
las embarcaciones
22 n CUMPLIMIENTO DE NORMAS
221 . Registro de operador portuario P D CT Cumpli_do el tiempg de retenci(?n de dos (2.) afios en
el archivo de gestion, se transfiere al archivo central
. . ; . . para custodia de ocho (8) afios, culminado los| . Archivo de gestion
222 Licencia de Explotacién Comercial 2 8 P D cT tiempos de retencion se digitaliza y se conserva Serie y fecha centralizado
. ) . ) totalmente como evidencia de la gestion
223 . Contribucion especial de vigilancia P D CT empresarial.
30 n ENTIDADES
30.2 O ENTIDADES FINANCIERAS
30.2 . BANCOLOMBIA P CT
30.2 . Contrato de cuenta bancaria P cT Cumpli_do el 1iempo de retenci(?n de dos (2_) afios en
| archivo de gestion, se transfiere al archivo central
30.2 . Novedadades de sucursal virtual 2 18 P CT |para custodia de dieciocho (18) afios, culminado los| ~ Serie y fecha Archivo de gestion
30.2 N Referencia bancaria P cT tle!'npos_ de retenclqr) se conser\(a totalmente como
evidencia de la gestion empresarial.
30.2 . Comunicaciones P EL CT
42 n INSTRUCTIVOS
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
archivo de gestion, se transfiere al archivo central
42.4 O INSTRUCTIVO PARA LIQUIDACION DE TRABAJO 2 8 EL E para custodia de ocho (8) afios, se traslada a un Serie y version Archivo de gestion
. SUPLEMENTARIO DEL PERSONAL OPERATIVO repositorio o plataforma que defina la empresa, y centralizado.
culminado el tiempo de retencion se eliminan por
carecer de valores secundarios.
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47 n MATRICES
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
473 O  |MATRIZ DE COMUNICACIONES DEL SGI 2 18 EL| E archivo de gestion, se transfiere al archivo central | g 0 o nto v afio| Archivo de Gestion
para custodia de dieciocho (18) afios, luego se
elimina.
46 n MANUALES
Cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en
0 archivo de gestion, se transfiere al archivo central . -
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE " ’ = . : . Archivo de gestion
46.4 ] PROTECCION DE DATOS PERSONALES 2 8 P EL CT para custodia de”ocho (8) afios, culminado los| Serie y afio centralizado.
tiempos de retencion se conserva totalmente como
evidencia de la gestion empresarial.
62 n PROCEDIMIENTOS
62.5 . Proce_d_lmlento de Identificacion y Actualizacion de EL s
Requisitos legales v otros
62.5 . Procedimiento de Recibo y Archivo de Informacion EL Documento electronico, cumplido el tiempo de
. . L retencion de tres (3) afios en el archivo de gestion,
62.5 Procedimiento Actividades de Comedor. 3 0 EL S se realiza una seleccion de los documentos y se| Serie, versiony | Archivo de gestion
62.5 . Procedimiento de Seguridad Informatica. EL S ;ofgrs:‘ra\l/;ééo;aalcmee;t: rtf;:::‘;/;zcigieg: Sc::;mlz fecha centralizado.
62.5 . Procedimiento de Backup EL S Integrado de Gestion.
62.5 . Proce_dimiento de Administraccién de cuentas de EL s
usuario
CONVENCIONES:
| ] Serie documental P Papel s Seleccion
O Subserie documental EL Electrénico D Digitalizacion
. Tipo documental E Eliminacion CT Conservacion total
. LINA MARCELA CASTILLO SUAREZ .
Elaboré Asistente CAD Firma Fecha 28 NOV 2018
L INGRID JUDITH BOTERO .
Revis6 Directora Administrativa Firma Fecha 10DIC 2018
Aprobd CLAUDIA ARBOLEDA VALENZUELA Firma Fecha 17 DIC 2018




