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NOMENCLATURA: D — Dependencia, S- S

SYSC — SYSCOM, NG — NeoGestién

erie, SS — Subserie // TIEMPO DE RETENCION: AG- Archivo de Gestion, AC — Archivo Central // DISPOSICION FINAL: CT — Conservacion Total, S — Seleccién, D — Digitalizacién, E — Eliminacién. // MEDIO DE SOPORTE: F - Fisico,

CODIGO TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL MEDIO DE SOPORTE
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACIONES
D S SS AG AC @r [S] D E F SYSC NG
TP X SERVICIO TRANSPORTE
X Memorando de ingreso de operador 1 0 X X X
X Planilla diaria operadores disponibles 1 0 X X X
X Planilla unica de despacho 1 19 X X
X Tarjetas de trabajo 1 19 X X
X Formato de toma de regitradora 1 2 X X X Documento que se realiza solo para llevar el control
X Paz y salvo para la liquidacion 0 80 X X X X Documento es entregado directamente al operador
X Paz y salvo para firma de socio anterior 0 80 X X X X Documento entregado directamente al operador
P: Ivo de desvinculacion di
X az‘y salvo de desvinculacion de 0 20 X X Documento custodiado en la hoja de vida del vehiculo
vehiculo
X Informes de las pruebas teorica practica 1 0 X X
X Prueba teorica para conductor 1 79 X X X X Documento para historia laboral
X Prueba tecnica de manejo 1 79 X X X X Documento para historia laboral
X Lista de conocimiento y chequeo 1 79 X X X X Documento para historia laboral
X Carta de aprobacion de prueba practica 1 79 X X X X
X Formato de inspeccion en las vias 1 5 X X
X Programacion semanal de los controles 1 0 X X X
X Sorteo mensual de vehiculos 1 ] X X X
X Movilizacion de pasajeros-AMB 1 0 X X
3 - escriton PP
X plan de rodamiento AMB 1 o X ormato custodiado en el escritorio de la asistente de
transporte
X Formato de PQR 1 0 X X X X Formato entregado al gestor del riesgo
X Requsicion de personal 1 79 X X X X Documento para historia laboral
X Llamados de atencion 1 79 X X X X Documento para historia laboral
Carta di tacion d i
X arta de aceptacion ce permiso no 1 79 X X X X Documento para historia laboral
remunerado
X Rembolso de caja menor 1 0 X X Formato se envia a contabilidad
X Liquidacion de horas extras 1 1 X X X
Autorizacion de entrega de dinero a
X utorizac ga de cl 1 1 X X
tesoreria
X Preoperacionales 1 0 X X Formato entregado semanal a mantenimiento
X COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones oficiales externas e
x o [omunad clales ex 1 0 X X X
internas
X GESTION DE COMPRAS
X Criterios de seleccién de proveedores 1 9 X X X
X Orden de compra 1 0 X X
X Factura de proveedor 1 9 X X X
X Evaluacion de proveedor 1 0 X X




