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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GESTION GERENCIAL

piedecuesta CODIGO VIGENCIA VERSION PAGINA
i TRD-G-1 29/10/2019 1 1DE 3
NOMENCLATURA: D — Dependencia, S- Serie, SS — Subserie // TIEMPO DE RETENCION: AG- Archivo de Gestién, AC — Archivo Central // DISPOSICION FINAL: CT — Conservacién Total, S — Seleccién, D — Digitalizacién, E — Eliminacién. // MEDIO DE SOPORTE: F —
Fisico, SYSC — SYSCOM, NG — NeoGestion
CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO DE SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
D S SS AG AC cT S D E SYsC NG
G X ACTAS
X ACTA DE REUNION DE ASAMBLEA
X Convocatoria a reunion de asamblea 3 2 X X X
X Acta de reunion 2 3 X X X
X ACTA DE REUNION DE JUNTA
DIRECTIVA
X C.onvo.catorla a reunion de junta 1 0 X X
directiva
X Acta de reunion 2 3 X X X
X ACTA DE REUNION GERENCIAL
X Convoclatorla a reunion de comité de 1 o X X X
gerencia
X Acta de reunion 2 3 X X X
X COMUNICACIONES INSTITUCIONALES
X FomunlcaC|ones oficiales externas e B 18 X X X
internas
X OFERTAS DE ACCIONES DE SOCIOS
X Carta de oferta de acciones 2 5 X X X
X Informe de la oferta de acciones 1 2 X X X X
X CERTIFICACION DE SOCIOS
X Certificacion de socios 1 2 X X X X
X VINCULACION DE VEHICULOS
X Factura de carroceria y chasis 1 19 X X X
X Ficha tecnica de carroceria y chasis 1 19 X X X
X Declaracion de importacion 1 19 X X X
X Tarjeta nacional de inscripsion 1 19 X X X
X Poliza de cumplimiento y contractual 1 19 X X X
X Tarjeta de propiedad 1 19 X X X
X Certificado de capacidad 1 19 X X X
transportadora
X Aceptacion vehiculo nuevo 1 19 X X X
X Tarjeta de operacion 1 19 X X X
X TRASPASO DE VEHICULOS ENTRE
SOCIOS
X Solicitud de traspaso 1 19 X X X
X Copia de compraventa 1 19 X X X
P | did t ia,
X az y salvo expedido por tesoreria 1 19 X X X
cargay EDS




X Autorizacion sesion de derechos 1 19 X X X X
X Paz y salvo de tesoreria 1 19 X X X X
X Copia de tarjeta 1 19 X X X X
X Contrato de mandato 1 19 X X X X
DESVINCULACION DE VEHICULOS
X Pazy salvo.expedldo. por tesoreria, 1 19 X X X X
carga, servico especial y EDS
Carta de desvinculacion y cancelacion
X : L 1 19 X X X X
de la tarjeta de operacién
Carta decision terminacion de contrato
X 1 19 X X X X
por mutuo acuerdo
X Certificado de desvinculacion 1 19 X X X X
DEVOLUCION FONDO DE REPOSICION
X Solicitud fondo de reposicion 1 19 X X X X
X Pagare 1 19 X X X X
X Carta de instrucciones 1 19 X X X X
X Solicitud de vehiculos desvinculados 1 0 X
X Informe fondo de reposicion 1 0 Medio de soporte CD
PAGO AL FONDO DE REPOSICION
AGRUPADO
X Solicitud de vehiculos desvinculados 1 0 X
X Relacion-fondo de reposicion 1 0 X X X X
Soporte de consignacion al fondo de
X L 10 10 X X X X
reposicion agrupado
X Ca\.rt_a de_fondo de reposicion ante el 1 0 X X X
ministerio de transporte
REPORTE AL AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA-AMB/TAXIS
F inf i
X ormato de reporte de informacion de 3 0 X X X

empresa

VINCULACION DE VEHICULOS USADOS
PROVENIENTES DE OTRA EMPRESA




Resolucion de cumplimiento

X . 1 19 X X X X
mintransporte
X Paz y salvo empresa anterior 1 19 X X X X
X Resolucion de desvinculacion 1 19 X X X X
X Tarjeta de propiedad 1 19 X X X X X X
X SOAT 1 19 X X X X X X
X Contrato de compraventa 1 19 X X X X
Certificado d idad
X ertificado de capacida 1 19 X X X X
transportadora
X Aceptacion vehiculo 1 19 X X X X
RENOVACION TARJETAS DE
OPERACION
Solicitud informacion de renovacion de
X . L. 1 19 X X X X X
tarjetas de operacion
X Copia del SOAT 1 19 X X X X X
X Tecnico mecanico 1 19 X X X X X
X Tarjeta de operacion 1 19 X X X X X
X Polizas 1 19 X X X X X
X Contrato 1 19 X X X X
X Contrato prestacion del servicio 1 19 X X X
X Tarjeta de propiedad 1 19 X X X X X
X Certificados de conductores y soportes 1 19 X X
Carta de solicitud de renovacion tarjeta
X L ) 1 19 X X X X X
operacion ante la entidad
GESTION DE COMPRAS
Convocatoria a reunion del comité de
X 1 0 X X X La convocatoria la realiza por whatsapp
compras
X Acta de reunion 1 1 X X X X El medio de soporte es en el escritorio
Evaluar | izaci i |
X : valuar las cotlzaaones. enviadas por los 1 0 X X X X
jefes de cada area previamente
X realizar la autorizacion de compra 1 0




