Sultana

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:
CODIGO DE LA DEPENDENCIA:
FECHA DE APROBACION DE LA TRD:

Identificacion

Nombre de la serie o subserie y explicacion

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Quién tiene
acceso a la

Secretaria de Gerencia
200
26/10/2017

Tiempo de
Retencion
(N° de anos)

En

Disposic
ion Final

Procedimiento a seguir

Cc;cej:,igeoyde de |(_) gue contiene la carpeta Informacion Ar((:)hlv C E S segun la disposicion final
e (la subserie corresponde al nombre de la Gestio T
carpeta) n
200.10 ACTAS
200.10.01 Actas de Asamblea de Accionistas Gerente 2 17 X Se conserva totalmente por
- Actas Accionistas poseer informacion de
Anexos importancia histoérica para
Sultana del Valle.
200.10.05 Actas de Comité de Propietarios Gerente 2 7 X Se conserva totalmente por
- Actas Accionistas poseer informacidén de
- Anexos importancia histoérica para
Sultana del Valle
200.10.06 Actas de reuniones con Despachadores Gerente 2 7 X Se conserva totalmente por
- Actas poseer informacion de
Anexos importancia histoérica para
Sultana del Valle
200.10.09 Actas de Junta Directiva Gerente 2 17 X Se conserva totalmente por
- Actas poseer informacion de
- Anexos importancia histoérica para
Sultana del Valle.
200.10.10 Actas de reuniones con Juntas de Accién Gerente 3 17 X Se conserva totalmente por
Comunal y otras empresas poseer informacion de
- Actas importancia histoérica para
- __Anexos Sultana del Valle.
200.20 ADMINISTRACION DE VEHICULOS




@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Tiempo de
Identificacion Retencién

Quién tiene (et )
En En

Nombre de la serie o subserie y explicacion acceso a la . . Procedimiento a seguir
de lo que contiene la carpeta Informacion Arcohw A\r/coh| C £ ¢ segun ladisposicién final
(la subserie corresponde al nombre de la Bt | Ear T
carpeta) n ral

Disposic
ion Final

Codigo de
serie y
subserie

200.20.01 Vinculacién de vehiculo (N2 de Vehiculo y Equipo de Se conserva en el archivo

nombre del propietario) trabajo de de gestidon mientras el

- Hoja de Vida del propietario Sultana del vehiculo permanezca

- Fotocopia de la cédula del propietario Valle y vinculado a Sultana del

- Solicitud de vinculaciéon Propietario Valle, luego se conserva

- Formato de Autorizacidn para el Tramite | de vehiculo totalmente por poseer
de datos personales informacidn de importancia

- Estudio y aprobacion de solicitud de histérica para Sultana del
vinculacion(carta de aceptacion) Valle.

Facturas, ficha de homologacidn,
certificado de importaciéon (Aplica solo
para vehiculos nuevos)

- Licencia de transito (tarjeta de
propiedad)
Tarjeta de operacion (vigente)
SOAT
Péliza de Responsabilidad civil
contractual y extracontractual (vigente)
Certificados de tradicion y libertad
Evidencias de la matricula
Contrato de vinculacion
Correspondencia
Desvinculaciéon de vehiculo

- Pazy Salvo

200.30 ASUNTOS JURIDICOS

200.30.01 Hoja de Vida Asesores Juridicos (Nombre Gerente 10 10 X Se conserva en archivo de
del asesor) gestion mientras el proceso
-  Hoja de Vida permanezca vigente,

después se conserva
totalmente en archivo




S

Codigo de

serie y
subserie

ana

Identificacion

Nombre de la serie o subserie y explicacion
de lo que contiene la carpeta
(la subserie corresponde al nombre de la
carpeta)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Quién tiene
acceso a la
Informacion

Tiempo de
Retencion
(N° de afos)
En En
Archiv | Archi
o e}
Gestid | Cent
n ral

Disposic
ion Final

C
T

E

S

Procedimiento a seguir
segun la disposicion final

central por poseer
informacidon de importancia
histérica para Sultana del
Valle

200.40

ASUNTOS LEGALES

200.40.01

Camara de Comercio (Digital)
- Registro Mercantil
- Correspondencia despachada y recibida

Sin
restriccion
de acceso

10 10

Se conserva en archivo de
gestidon mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacidn de importancia
histérica para Sultana del
Valle.

200.40.02

Escrituras propiedad de la empresa

- Escrituras

- Certificados de tradicion vy libertad
Informes de avaluo

Gerente

10 10

Se conserva en archivo de
gestion mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacidén de importancia
histérica para Sultana del
Valle.

200.40.03

Estatutos
- Estatutos

Gerente

10 10

Se conserva en archivo de
gestion mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacidn de importancia




Codigo de
serie y
subserie

Identificacion

Nombre de la serie o subserie y explicacion
de lo que contiene la carpeta
(la subserie corresponde al nombre de la
carpeta)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Quién tiene
acceso a la
Informacion

Tiempo de
Retencion
(N° de afos)
En En
Archiv | Archi
o e}
Gestid | Cent
n ral

Disposic
ion Final

C
T

E

S

Procedimiento a seguir
segun la disposicion final

histérica para Sultana del
Valle.

200.40.04

Registro de marca

- Correspondencia enviada y recibida

- Resolucién de registro de marca

- Gestidn de renovacion de registro de
marca

Sin
restriccion
de acceso

10 10

Se conserva en archivo de
gestidn mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacidn de importancia
histérica para Sultana del
Valle.

200.40.05

Resoluciones de capacidad transportadora
- Resoluciones

Sin
restriccion
de acceso

10 10

Se conserva en archivo de
gestion mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacién de importancia
histérica para Sultana del
Valle.

200.40.06

Resoluciones de rutas
- Resoluciones de rutas

Sin
restriccion
de acceso

10 10

Se conserva en archivo de
gestion mientras tenga
vigencia el documento,

después se conserva
totalmente en archivo
central por poseer
informacién de importancia
histérica para Sultana del
Valle.




Q

Codigo de
serie y
subserie

tana

Identificacion

Nombre de la serie o subserie y explicacion

de lo que contiene la carpeta
(la subserie corresponde al nombre de la
carpeta)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Quién tiene
acceso a la
Informacion

Tiempo de
Retencion
(N° de afos)
En En
Archiv | Archi

l¢) \Y/e) T E S
Gestid | Cent
n ral

Disposic
ion Final

Procedimiento a seguir
segun la disposicion final

200.50 CONTRATACION
200.50.01 Contratos con el proveedor (Nombre del Equipo de 3 17 X Se conserva totalmente por
contratista) trabajo de poseer informacion de
- Contrato Sultana del importancia histérica para
- Correspondencia enviada y recibida Valle. Sultana del Valle.
- Propuestas, cotizaciones
- Podlizas
- Evaluacién y cierre de contratos
200.60 CORRESPONDENCIA
200.60.02 Correspondencia con Ministerio de Equipo de 3 17 X Se conserva totalmente por
Transporte trabajo de poseer informacion de
- Correspondencia enviada y recibida Sultana del importancia histoérica para
Valle Sultana del Valle.
200.60.03 Correspondencia recibida de Secretaria de Equipo de 3 17 X| Antes de pasar la carpeta
Transito trabajo de al archivo central se debe
- Correspondencia recibida Sultana del seleccionar sélo la
Anexos Valle informacion de importancia
histérica para Sultana del
Valle.
200.60.04 Correspondencia despachada a Secretaria Equipo de 3 17 X Se conserva totalmente por
de Transito trabajo de poseer informacion de
- Correspondencia despachada Sultana del importancia histérica para
- Anexos Valle Sultana del Valle.
200.80 EVALUACIONN Y MEJORA CONTINUA
200.80.03 -Registro de Quejas y Reclamos (Digital) Sin 2 0] X Se elimina del archivo una
- Registro de quejas de los usuarios restriccion vez se haya realizado copia
de acceso de seguridad de la
informacidén del aflo
terminado




@ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE GERENCIA

Tiempo de
Retencion
(N° de afos)
En En
Archiv | Archi

o \e) T =

o o Disposic
Identificacion ién Final
Quién tiene
acceso a la
Informacion

Nombre de la serie o subserie y explicacion
de lo que contiene la carpeta

Procedimiento a seguir
g segun la disposicion final

Codigo de
serie y

subserie

(la subserie corresponde al nombre de la
carpeta)

Gestio
n

Cent
ral

200.90 GESTION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
200.90.03 Gestion de relaciones con Superintendencia Equipo de 2 17 Se conserva totalmente por
de Puertos y Transportes trabajo de poseer informacion de
- Correspondencia enviada y recibida Sultana del importancia histérica para
- Visitas Valle Sultana del Valle.
200.90.04 Gestion de relaciones con Despachos Equipo de 2 0 Se rasga o recicla por
(propietarios-despachadores y trabajo de perder importancia
conductores) Sultana del historica
- Copia de circulares a vinculados Valle
200.90.05 Reporte Encuesta DANE (Fisico-Digital) Equipo de 3 0 Se elimina por perder
- Informacién-Resultados trabajo de importancia histérica
Sultana del
) Valle
200.160 POLIZAS Y SEGUROS
200.160.01 Caratulas de podliza de responsabilidad civil Equipo de 3 17 Se conserva totalmente por
contractual y extracontractual trabajo de poseer informacion de
- Caratulas de poliza de responsabilidad Sultana del importancia histérica para
civil contractual y extracontractual Valle Sultana del Valle.

C = Conservacion total

E = Eliminacion

S = Seleccidn




