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Fecha: 2017-11-30
Dependencia: Gerencia Codigo:

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electronico

CcODIGO

SERIE SUBSERIE

1 01-01

ACTAS

RETENCION

AG: Archivo de Gestion

AC: Archivo Central

SUBSERIES

Acta de Junta Directiva

TIPOLOGIAS

Acta de Junta Directiva

200

NIVEL DE ACCESO

SC: Secreto

DISPOSICION FINAI

D: Digitalizacion

E: Eliminacion

R: Registro

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

REPOSITORIO

DF DE

RETENCION

AG AC

NIVEL DE ACCESO

SC R (]

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accién juridica una vez
cumplido el tiempo de retencion establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar
su valor probatorio y testimonial.

1 01-07

ACTAS

Acta de Revision por la
Direccién

Acta de Revision por la
Direccion

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accién juridica una vez
cumplido el tiempo de retencion establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar

3 03-11

CERTIFICADOS

Certificado De Asignacion
Representante De La
Direccién

Certificado De Asignacion
Representante De La
Direccion

su valor probatorio y testimonial.

erie documental de valor técnico y administrativo que
evidencia la emision de un documento que certifica la
actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencion
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminard su totalidad tanto en fisico como en

6 06-03

CONTRATOS

Contratos Laborales

Otro sf al Contrato
Laboral

gene ﬁocumenfa de valor legal, una vez final izada la

relacion contractual se conservara en el archivo de
gestion y central por el tiempo establecido dada la
prescripcion de las acciones de responsabilidad.
Cumplido el tiempo de retencion la serie se eliminara

6 06-04

CONTRATOS

Contratos Laborales

Otro SI Al Contrato
Laboral A Término
Indefinido

serle éocumenta SE valor legal, una vez final izada la

relacion contractual se conservara en el archivo de
gestion y central por el tiempo establecido dada la
prescripcién de las acciones de responsabilidad.
Cumplido el tiempo de retencion la serie se eliminara

8 08-09

CONTROLES

Lista De Control de Pélizas de
Responsabilidad Civil
Extracontractual Profesional

Planilla de control

gene gocumenéa %e valor a%mln@fraﬁvo que permlfe

llevar registro y control de las actividades
desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencion
establecido en el archivo de gestidn y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en

8 08-13

CONTROLES

Control De Certificado Y
Estadistica De Operacion Del
Servicio Armenia

Planilla de control

serle aocumenta de valor administrativo que permite

llevar registro y control de las actividades
desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencion
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en

14 14-17

INFORMES

Analisis De Cuestiones
Internas Y Externas

Analisis De Cuestiones
Internas Y Externas

gene Hocumenfa de valor administrativo que informa

los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

15 15-09

INSTRUCTIVOS

Instructivo validacién péliza

Instructivo

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electronico.




Instructivo Requisitos Para El

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminard su totalidad
tanto en soporte fisico como electrdnico.

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
4rea. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminard su totalidad
tanto en soporte fisico como electrdnico.

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminard en su

totalidad.

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminard en su
totalidad.

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
4rea. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminard por culminar

su valor probatorio y testimonial.
|

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminard por culminar

su valor probatorio F testimonial.
erie documental de valor administrativo que respalda
las actividades realizadas en cada una de las areas de
la compafila. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestion y/o central se
eliminard su totalidad tanto en fisico como en
ctrénico

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar

su valor probatorio y testimonial.
|

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar

su valor probatorio y testimonial.
|

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar

su valor probatorio y testimonial.
|

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accidn juridica una vez
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar

su valor probatorio y testimonial.

15 15-17 INSTRUCTIVOS Retiro De Cesantias Instructivo 4
Manual de politicas internas

18 1805 MANUALES para la atencion de cqnsultas Manual 4
y reclamos del tratamiento de
datos personales.

18 18-06 MANUALES Manual de calidad Manual 4
Matriz Comprension de las

19 19-04 MATRICES Necesidades y Expectativas  |Matriz 4
de las partes Interesadas

19 19-05 MATRICES Matriz de Comunicaciones Matriz 4

i Politica de independencia,

23 23-02 POLITICAS imparcialidad, integridad y Politica 19
confidencialidad

24 24-22 PROCEDIMIENTOS  [Direccionamiento Estrategico |Procedimiento 4

24 24-23 PROCEDIMIENTOS  |Estructura Organizacional Procedimiento 4

31 31-03 AUTORIZACIONES  [Autorizacién Descuento Autorizacién Descuento 4

37 3704 |CONSENTIMIENTOS [Consentimiento Uso De Datos | o iirviento 9
Personales Para Empleados
Declaracion De Declaracién De

41 41-01 DECLARACIONES Independencia E Independencia E 9
Imparcialidad Imparcialidad

" Declaracién de Ind E Imp

41 41-03 DECLARACIONEs  |Peclaracionde Ind EImp | ooy Otros 9

Accionistas y Otros Cargos
Cargos
41 4104  |DECLARACIONES |Declaracion De Actividades ~|occiaracion e 9
Actividades
57 57-02 MAPAS Mapa de Procesos Mapa 4

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminard en su
totalidad.




Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:

Nombre German Enrique Serrano Reyes

Cargo  Gerente

Fecha 2026-04-14
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CODIGO

SERIE

SUBSERIE

03-07

deP

CERTIFICADOS

DF: Documento Fisico

REPOSITORIO

DE: Documento Electronico

SUBSERIES

Certificados de Paz Y salvo de
clientes

TIPOLOGIAS

Paz Y salvo

Codigo:

AG: Archivo de Gestion

210

NIVEL DE ACCESO

SC: Secreto

AC: Archivo Central

G: General

R: Registro

REPOSITORIO

RETENCION NIVEL DE ACCESO

DF DE AG AC R

DISPOSICION FINAL

D: Digitalizacion

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

DISPOSICION FINAL

S D

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor técnico y administrativo que|
evidencia la emision de un documento que certifica la|
actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencion
establecido en el archivo de gestion y/o central sel
eliminaré su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

24

24-11

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento De Compras

Procedimiento

Serie documental de valor técnico que establece las|
directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminard su totalidad|
tanto en soporte fisico como electrénico.

29

29-01

[ACUERDOS

Acuerdo De Buenas Practicas

Acuerdo

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accion juridica una vez|
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

29

29-02

ACUERDOS

Acuerdo De Confidencialidad

Acuerdo

Serie documental de valor legal, que evidencia el|
desarrollo de un proceso o accién juridica una vez|
cumplido el tiempo de retencion establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminard por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

35

35-01

COTIZACIONES

Comparativo Cotizaciones

Informe

Serie documental de valor administrativo que respaldal
las actividades realizadas en cada una de las areas de la
compafiia. Cumplido el tiempo de retencién establecido
en el archivo de gestion y/o central se eliminard su|
totalidad tanto en fisico como en electrénico.

48

48-01

EVALUACIONES

Re-Evaluacién De Proveedores

Evaluacién

Serie documental de valor administrativo que respaldal
las actividades realizadas en cada una de las areas de la|
compafiia. Cumplido el tiempo de retencion establecido|
en el archivo de gestion y/o central se eliminard su
totalidad tanto en fisico como en electrénico.

48

48-02

EVALUACIONES

Seleccién Y Evaluacién Inicial Del
Proveedor

Evaluacién

Serie documental de valor administrativo que respaldal
las actividades realizadas en cada una de las areas de la
compafiia. Cumplido el tiempo de retencién establecido
en el archivo de gestion y/o central se eliminard su|
totalidad tanto en fisico como en electrénico.

51

51-01

INDICADORES

Indicador Proceso Compras

Indicador Proceso Compras

Serie documental de valor administrativo que evidencial
el estado de los procesos adelantados por la compafiia ,
cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestion y/o central se eliminard en su
totalidad ya que los indicadores unificados seran|
conservados por la Oficina de Planeacion

57

57-01

(ORDENES

Orden De Compra

Orden

Serie documental de valor contable, e conservara en ell
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la|
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles|
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la seriel
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|
culminar su valor.

62

62-03

SOLICITUDES

Solicitud De Bienes Y Servicios

Solicitud

Serie documental de valor legal, se conservara por|
veinte afios entre el archivo de gestion y central , dando
cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de]
2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13. Conservacion|
de los documentos, finalizado este periodo se eliminara.




Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por]

63 63-01 Base De Datos Proveedores Plantilla X la compafiia , se conservara el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su
totalidad.

Validado Por: Aprobado Por:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CODIGO GD.F.06
Pagina 1de1
Fecha: 2017-11-30

Dependencia: RTMYEC Codigo: 220
REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central CT: Conservacion Total S: Seleccién

CODIGO REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS
SERIE SUBSERIE DF DE AG AC R S D

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo |
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
X 1 3 X X X X la compafiia , se conservara el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su
totalidad.

Bitacoras de equipo de

2 02-03 BITACORAS Bitacoras de equipo de computo
computo

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y}
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por|
X 1 3 X X X X la compafila, se conservaré el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su
totalidad.

2 0204 |BITACORAS Bitécoras de equipo de pista Bi'tam'as de equipo de

pista

Serie documental de valor técnico y administrativo que|
evidencia la emisién de un documento que certifica la
actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestion y/o central se|
eliminard su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

3 03-01 CERTIFICADOS Certificados de verificacién Certificado X X 1 4 X X X X

Serie documental de valor técnico y administrativo que|
evidencia la emision de un documento que certifica la
Certificado actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencion
Confirmacion metrolégica establecido en el archivo de gestion y/o central se|
eliminard su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

3 03-02 CERTIFICADOS Certificados de calibracién

Serie documental de valor técnico y administrativo que|
evidencia la emisién de un documento que certifica la
actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestion y/o central se|
eliminard su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

3 03-09 CERTIFICADOS Certificados RTMyEC Certificados RTMyEC X 1 4 X X X X

Serie documental de valor administrativo que permitel
Planilla de control de llevar registro y control de las act‘u{idades desarrolladas.
8 08-06 CONTROLES Control de resultados resultados X 1 4 X X X X Cumplido el t'\?mpo de retencién &Statzlecido en el

archivo de gestion y/o central se eliminaré su totalidad!
tanto en soporte fisico como en electrénico.

Serie documental de valor administrativo que informa;
los resultados de los procesos y actividades|
desarrolladas por el 4rea, cumplido el tiempo del
retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como en|
electrénico.

Informe De Medicién Capacidad
Efectiva De Revision Armenia

14 14-11 INFORMES Informe X X 1 4 X X X X

Serie documental de valor administrativo que informa;
los resultados de los procesos y actividades|
Lista de chequeo desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
Matriz supervisiones retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminaré su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

14 14-13 INFORMES Informe de supervision

Serie documental de valor administrativo que informa;
los resultados de los procesos y actividades|
desarrolladas por el 4rea, cumplido el tiempo del
retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminaré su totalidad tanto en fisico como en|
electrénico.

Informe De Medicién Capacidad
14 14-25 INFORMES Efectiva De Revision Informe X X 1 4 X X X X
Buenaventura




15-14

INSTRUCTIVOS

Instructivos RTMYEC

Instructivo

Serie documental de valor técnico que establece las|
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestién y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

19-01

MATRICES

Matriz de riesgos

Matriz

Serie de cardcter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad
adelantados por la compafiia. Una vez el documento|
cuente con una nueva version se conserva en el archivo
de gestion y central por el tiempo establecido,
i este tiempo se eliminara en su totalidad.

22

22-03

PLANES

Plan de contingencia para la
prestacion del servicio

Plan de contingencia para
garantizar la permanente
prestacion del servicio

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafifa. Una vez el documentol
cuente con una nueva version se conserva en el archivol
de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

24

PROCEDIMIENTOS

Guia Para Establecer La
Correcta Presion de Inflado
de Neumaticos en
Vehiculos y Motocicletas

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se conservard|
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminard su totalidad|
tanto en soporte fisico como electrénico.

24

24-25

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Linea

Procedimiento

Serie documental de valor técnico que establece las|
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez actualizado el documentos se conservara
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestién y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

25

25-17

REGISTROS

Registro De Entrega FUR Y
Certificado

Registro De Entrega FUR Y
Certificado

Serie documental de valor administrativo y técnico que
evidencia los resultados de los procesos y actividades|
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de|
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como en|
electrénico.

41

DECLARACIONES

Declaracién De
Impedimento

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accion juridica una vez|
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

51

51-07

INDICADORES

Indicador Anual Proceso
RTMYEC

Indicador Anual Proceso
RTMYEC

Serie documental de valor administrativo que evidencial
el estado de los procesos adelantados por la compaiiia ,
cumplido el tiempo de retencion establecido en el
archivo de gestién y/o central se eliminard en su
totalidad ya que los indicadores unificados seran|
conservados por la Oficina de Planeacion

57

57-02

[ORDENES

Orden De Trabajo Y Condiciones

Orden

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafifa. Una vez el documentol
cuente con una nueva version se conserva en el archivol
de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

65

65-01

LISTAS

Lista De Inspeccién Sensorial En
Vehiculos Livianos Y Pesados

Lista de inspeccion

Serie de cardcter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compafifa, se conservaré el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su|
totalidad.

65

65-02

LISTAS

Lista De Inspeccion Sensorial En
Motocicletas

Lista de inspeccion

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
sequimiento de los proyectos y planes adelantados por]
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su
totalidad.

65

65-03

LISTAS

Lista De Inspeccién Sensorial En
Motocarros

Lista de inspeccion

Serie de cardcter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compafifa, se conservaré el tiempo establecido en el
archivo de gestion y central y se eliminard en su|
totalidad.
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Dependencia: Atencion al Cliente Codigo: 230

REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO

DISPOSICION FINAL

DF: Documento Fi AG: Archivo de Gestion D: Digi ion E: Eliminacion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central CT: Conservacion Total S: Seleccién

CODIGO REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

SERIE SUBSERIE

3 03-08

SERIES SUBSERIES

CERTIFICADOS Certificados FUR

TIPOLOGIAS

Entrega del FUR
Certificados

DF

AG AC

S

PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor técnico y administrativo que
evidencia la emisién de un documento que certifica la
actividad realizada. Cumplido el tiempo de retencion
establecido en el archivo de gestion y/o central se|
eliminard su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

15 15-07

Instructivo tratamiento quejas,

INSTRUCTIVOS :
reclamos y apelaciones

Instructivos

Serie documental de valor técnico que establece las)
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez actualizado el documentos se conservard
la versién anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

18 18-01

MANUALES Manuales de politicas

Manual

Serie documental de valor técnico que establece las|
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez i el se c a
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestién y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

18 18-02

MANUALES Manuales del empleado

Manual

Serie documental de valor técnico que establece las)
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se conservard
la versién anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

23 23-01

POLITICAS Politicas de tratamiento

Documentos ARAC

Serie documental de valor técnico que establece las|
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez i el se C a
la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestién y luego se eliminara su totalidad
tanto en soporte fisico como electrénico.

25 25-10

Registro de Queja y/o

REGISTROS :
Sugerencia

Planilla de Queja y/o
Sugerencia

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminaré su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

25 25-12

Registro Tratamiento de

REGISTROS )
Apelaciones

Planilla Satisfacion del
Cliente

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades,
desarrolladas por el 4rea, cumplido el tiempo del
retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminaré su totalidad tanto en fisico como en|
electrénico.

Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

‘German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14
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TRD

VERSION 04

CODIGO GD.F.06
Pagina 1de1l
Fecha: 2017-11-30

Dependencia:

CODIGO

SERIE SUBSERIE

Contable y Financiero

SERIES

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electronico

SUBSERIES

TIPOLOGIAS

Codigo:

240

AG: Archivo de Gestion

NIVEL DE ACCESO

SC: Secreto

AC: Archivo Central

G: General

R: Registro

REPOSITORIO

DF DE

RETENCION NIVEL DE ACCESO

AG AC R

DISPOSICION FINAL

D: Digitalizacion

E: Eliminacion

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

DISPOSICION FINAL

S D

PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL

erie documental de valor contable, se conservara en €
archivo de gestién y central el tiempo establecido con
Comprobantes de informe base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
5 05-01 COMPROBANTES Comprobantes de informe diario diarig X X 1 9 X X X Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles!
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
S&fie Gocamentalde varor Contabl €, S€ conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
5 05-02 COMPROBANTES Comprobantes de cierre Comprobantes de cierre X X 1 9 X X X Racionalizacién de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie,
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
SR ot eAtarde Valor Contabl €, S€ conservara en el
Laborales archivo de gestién y central el tiempo establecido con
Servicios prestacionales base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
6 06-05 CONTRATOS Contratos ComerciaIZs X X 1 9 X X X Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles!
De obra del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
Factura Electronica de Safie Gocamentalde varor Contabl €, S€ conservara en el
Venta archivo de gestién y central el tiempo establecido con
Comprobante de Pago base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
7 07-01 CONSIGNACIONES Consignaciones generales Virtual X X 1 9 X X Racionalizacién de la Conservacion de Libros y Papeles!
Relacién de Factura del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie,
Ajustes se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
o SR ot eAtarde VaTor Contabl €, S€ conservara en el
Retendi la fuent archivo de gestion y central el tiempo establecido con
. . . etencion en fa fuente base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
DECLARACIONES Declaraciones Tributarias Iva o e " .
13 13-02 TRIBUTARIAS Nacionales Renta X X 1 9 X X Racionalizacién de la Conservacién de Libros y Papeles
Exogena del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
9 se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
Safie Gocamentalde varor Contabl €, S€ conservara en el
archivo de gestién y central el tiempo establecido con
DECLARACIONES Declaraciones Tributarias Retencn_on enla fue_nte ICA bas_e ep Ia_’ Ley 962 de 20(_)’5, artlc_ulo 28 de la
13 13-01 TRIBUTARIAS Municipales Industria y Comercio X X 1 9 X X Racionalizacién de la Conservacién de Libros y Papeles
P Exogena del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por,
culminar su valor.

iamar'a de Comercio Serie documental de valor legal que informa los,
Dli'g;ema. resultados de los procesos y actividades desarrolladas
Informe a entidades de Entes de " - por el area frente a entidades de control y/o del estado,
14 14-06 INFORMES Control Z\gcgg:;; Municipales X X 1 9 X X X cumplido el tiempo de retencién establecido en el
S intendendia d archivo de gestion y central se eliminara su totalidad

nﬁzg‘;‘: Sr]rr::c':n :p por culminar su valores probatorio y testimonial.




21

21-01

PAGOS

Pagos anticipados

Comprobantes de pago

Serie documental de valor contable, se conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

21

21-02

PAGOS

Pago de seguros

Comprobantes de pago

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

33

33-01

CHEQUES

Cheques

Factura Electrénica de
Venta

Causaciones

Planilla Reportes en Linea

e VaTor COMEabE, Se Conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

36

36-02

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES

Consecutivo de comunicaciones
Recibida

Comunicacion-
Correspondencia

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

36

36-01

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES

Consecutivo de comunicaciones
Enviada

Comunicacién-
Correspondencia

e VaTor COMEabE, Se Conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

44

EGRESOS

Egresos de consignacion

Comprobante de Pago
Factura Electrénica de
Venta

Planilla Integrada
Autoliquidacion Aportes
Vaucher REDEBAN

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

44

EGRESOS

Egresos de Trasferencia

Comprobante de Pago
Virtual

Factura Electrénica de
Venta

Extracto Tarjeta de Crédito
Comprobante de

e VaTor COMEabE, Se Conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

44

EGRESOS

Egresos de Efectivos

. Wy
Causaciones
Factura Electrénica de
Venta

Reembolso de Caja Menor
Pagare

Bonos

Valicher Redehan

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por]|

54

54-01

LIBROS OFICIALES

Caja Diario

Caja Diario

80

e Valor COMEAbE, Se Conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

54

54-02

LIBROS OFICIALES

Inventario y Balances

Inventario y Balances

80

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por]|

58

58-01

RECIBOS DE CAJA

Comprobante de Informe
Diario

Cuadre de Excel

Reporte de Cierre REDEBAN
Formato de Consigancion
Factura Electrénica

10

culmi
Serie HOCUITIEHEE de valor contabl e, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|
culminar su valor.




67

67-01

GESTION CONTABLE Ajustes Contables

Anexos Depreciacion

20

Serie documental de valor contable, se conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

68

68-01

ARQUEOS DE CAJA  |Arqueos de Caja

T e ~VaToT CONEabIE, S8 Consarvara nal|
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

69

69-01

ESTADOS

FINANCIEROS Estados Financieros

Balance de Prueba
Balance de Comprobacion
Estado de Resultado
Integral

Movimiento Auxiliar de las
Cuentas

Informe

19

e VaTor COMEabE, Se Conservara en el
archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|

70

70-01

REGISTRO UNICO Inscripcidn y Acatualizacion del
TRIBUTARIO (RUT)  [RUT

RUT interesados (clientes,
proveedores, funcionarios,
socios)

gene Hocumenfa de valor contable, Se conservara en el

archivo de gestion y central el tiempo establecido con
base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
Racionalizacion de la Conservacién de Libros y Papeles
del Comercio. Cumplido el tiempo de retencion la serie|
se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|
culminar su valor.

Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14
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Fecha: 2017-11-30

Dependencia: Seguridad de la Informacion Codigo: 250

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

RETENCION

AG: Archivo de Gestion

NIVEL DE ACCESO

lsciseorero | D: Digtalizacion &: Eiminacion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central R: Registro  G: General CT: Conservacion Total S: Seleccién

copIGO REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIE  SUBSERIE DF DE AG AC R s > DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor legal, una vez finalizada la
relacion contractual se conservara en el archivo de

Contrato encargados del gestion y central por el tiempo establecido dada la

6 06-01 CONTRATOS tratamiento datos para Contrato X X 1 9 X X X X prescripci6n de las acclones de responsabilidad.
Proveedores " .
Cumplido el tiempo de retencién la serie se eliminara
en su totalidad en ambos soportes.
Serie documental de valor legal, una vez finalizada la
relacion contractual se conservara en el archivo de
B 0602 |conTRaTOS Contratos Confidencialidad Y | M X | 5 X X X M gestion y central por el tiempo establecido dada la

Deber de Secreto - Empleados prescripcion de las acciones de responsabilidad.
Cumplido el tiempo de retencion la serie se eliminara

en su totalidad en ambos soportes.

Serie documental de valor administrativo que permite
llevar registro y control de las actividades
desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en
electronico.

Serie documental de valor administrativo que permite
Ilevar registro y control de las actividades
desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestion y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en
electronico.

8 08-01 CONTROLES Control de cambio de Control de cambio de

8 08-02 CONTROLES Control de cancelaciones Control de cancelaciones X 1 4 X X X X

Serie documental de valor administrativo que permite
llevar registro y control de las actividades
o Control validacién desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencién
8 08-03 CONTROLES Control validacion software software X 1 4 X X X X establecido en el archivo de gestién y/o central s

eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en
electronico.
Sere & VaTor TeCnico qUe ESTaDiece Ta
directrices y politicas para las actividades propias del
Instructivo Control De area. Ung vez actyal\zada el documentos se
15 15-18 INSTRUCTIVOS N Instructivo X 1 4 X X X X conservara la version anterior por el tiempo|

Cancelaciones - . 2
establecido en el archivo de gestion y luego se

eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se|
Instructivo X 1 4 X X X X conservara la versién anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y luego se
eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

Instructivo Registro Nacional

15 15-21 INSTRUCTIVOS De Base De Datos

directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se
X 1 4 X X X X conservara la version anterior por el tiempo|
establecido en el archivo de gestion y luego se|
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

Procedimiento Seguridad En La [Procedimiento

24 24-06 PROCEDIMIENTOS 9y
Informacion

Serie documental de valor administrativo que respalda
las actividades realizadas en cada una de las éreas de
la compafila. Cumplido el tiempo de retencion|
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

Verificacion Copia En Equipo De |Verificacion Copia En

28 28-01 VERIFICACIONES | espaldo Equipo De Respaldo




29

29-02 ACUERDOS Acuerdo De Confidencialidad

Acuerdo

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accion juridica una vez,
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestién y central, se eliminaré por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

32

Caracterizacion Proceso

3201 |CARACTERIZACIONES| ¢ igad En La Informacion

Caracterizacion Proceso
Seguridad En La
Informacion

Serie documental de valor administrativo que respalda
las actividades realizadas en cada una de las areas de|
la compafiia. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

34

Constancia Recibido Copia De

34-01 CONSTANCIAS Seguridad

Constancia Recibido Copia
De Seguridad

Serie documental de valor administrativo que respalda
las actividades realizadas en cada una de las éreas de
la compafifa. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se|
eliminard su totalidad tanto en fisico como en|
electronico.

37

Consentimiento Informado

37-01 CONSENTIMIENTOS Menores De Edad

Consentimiento

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accién juridica una vez
cumplido el tiempo de retencion establecido para el
archivo de gestién y central, se eliminaré por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

Validado Por:

Nombre Alvaro Hernando Casas Bocanegra
Cargo Coordinador de Calidad

Fecha 2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14




VERSION 04
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CoDIGO GD.F.06
Pagina 1del
Fecha: 2017-11-30
Dependencia: Caja Codigo: 260

REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

DF: Documento Fisico
DE: Documento Electronico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

D: Digitalizacion E: Eliminacion

R: Registro  G: General CT: Conservacion Total S: Seleccién

CODIGO REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS DISPOSICION FINAL
SERIE SUBSERIE DF DE AG AC R S D
Pines Serie documental de valor contable, se conservara en|
Vaucher Redeban el archivo de gestion y central el tiempo establecido
Cierre Datafono Redeban con base en la Ley 962 de 2005, articulo 28 de la
40 CUADRO MANAGER Cierre Supergiros X X 1 9 X X X X Racionalizacion de la Conservacion de Libros y Papeles|

Facturas Diarias del Comercio. Cumplido el tiempo de retencién la serie|
Facturas Soat Cierre se eliminara en su totalidad en ambos soportes por|
Manager culminar su valor.

Validado Por: Aprobado Por:

Nombre Alvaro Hernando Casas Bocanegra Nombre German Enrique Serrano Reyes

Cargo Coordinador de Calidad Cargo Gerente

Fecha 2026-04-14 Fecha 2026-04-14
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CoDIGO GD.F.06
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Fecha: 2017-11-30

Dependencia: Talento Humano Codigo: 270

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

D: Digitalizacion E:

iminacion

AG: Archivo de Gestion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central

copIGo REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

General CT: Conservacion Total S: Seleccion

SERIE

SUBSERIE

SERIES

SUBSERIES

TIPOLOGIAS
DF DE AG AC

Acta De Autorizacién De
Firmas

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por

1 01-11 ACTAS Acta De Autorizacion De Firmas Informe X X 1 9 la compaiiia , se chsewaré el tiempo eswblgcido en|
Certiicados De Inspeccion el archivo de gestién y central y se eliminaré en sul
totalidad.
Serie documental de valor técnico y administrativo que|
ot o romastn crsrcs o g Sy e s o
3 03-03 CERTIFICADOS Certificado De Formacién gTC §'375 Numeral 5 Pre X X 1 4 establecido en el archivo de gestion y/o central se
evision eliminard su totalidad tanto en fisico como en|
electronico.
Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accion juridica una vez,
4 Cod\‘go De Condu_cta qu\go De Congucta Y X X 1 4 cumplido el tiempo de retencién establecido para el
Y Etica Empresarial Etica Empresarial P - | ©5"a0 °
archivo de gestion y central, se eliminara por culminar|
su valor probatorio y testimonial.
Hoja de Viaa Sere e Varor Tegar Y e
Evaluacion De conservara en el archivo de gestion, por el tiempo que|
Competencias se el colaborador se encuentre vinculado a la
12 HISTORIAS Copia documento de X X 1 79 compafiia, a su retiro la serie se conservara en el
LABORALES h 3 " L : :
identidad archivo de gestién por el tiempo establecido y se|
Certificados de estudio transferira al archivo central hasta culminar el periodo|
Driiahac do calaceid lizadn ety
Serie documental de valor administrativo que informa
los resultados de los procesos y actividades|
Informe Inspector de linea en desarrolladas por el drea, cumplido el tiempo de|
B 14-02 | INFORMES entronamionto [nforme X X 1 4 retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.
con 4 Serie documental de valor administrativo que informa
?:f?:ilr'nwes'gre‘e;ntrenamlenm los resultados de los procesos y actividades
S desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
14 14-03 INFORMES Informe DT en entrenamiento  |Recepcionista ) X X 1 4 retencion esmilecndo en el arcr[:wo de gestléi vlo
[nforme De Entrenamiento central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
3"5”6“‘" Delinea en electronico.
AGMministrador Sucursal SeTe & VaTor TeCics qUe ESTaniete 1
Asistente SG-SST directrices y politicas para las actividades propias del
Auxiliar Contable drea. Una vez actualizado el documentos se|
18 18-09 MANUALES Manual De Funciones Contador X 1 4 conservara la versién anterior por el tiempo
Coordinador SGC establecido en el archivo de gestion y luego se
Coordinador SG-SST eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|
Niractor Tacni
directrices y politicas para las actividades propias del
area. Una vez actualizado el documentos se
24 24-07 PROCEDIMIENTOS  [Procedimiento gestién humana |Procedimiento X 1 4 conservara la version anterior por el tiempo|
establecido en el archivo de gestion y luego se|
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como
Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|
Reglamento Interno De segulm\erlt'o de los proyecto§ y planes adelantados por|
26 26-02 REGLAMENTOS Reglamento Interno De Trabajo X 1 19 la compafiia , se conservara el tiempo establecido en|

Trabajo

el archivo de gestién y central y se eliminaré en sul
totalidad.




31

31-03

AUTORIZACIONES

Autorizacién Descuento

Autorizacion Descuento

32

32-02

CARACTERIZACION

Caracterizacion Gestion
Humana

Caracterizacion Gestion
Humana

2 & VaTor TeTnico qUe ESTaDiete Ta
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se|
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y luego se|
eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

51

51-05

INDICADORES

Indicador Proceso Gestion
Humana

Indicadores de Gestion

TMEnTaT e Varor e
evidencia el estado de los procesos adelantados por la
compaiita , cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se|
eliminard en su totalidad ya que los indicadores,
unificados  seran conservados por la Oficina de

66

66-01

PROGRAMAS

Programa de capacitacion

Capacitacion

Serie documental de valor administrativo que respalda
las actividades realizadas en cada una de las areas de|
la compafia. Cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en fisico como en
electronico.

66

66-02

PROGRAMAS

Programa De Supervision

Supervision

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14
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Pagina i1del
Fecha: 2017-11-30

Dependencia:

CODIGO

SUBSERIE

SG-SST

Codigo: 280

SERIES

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

DE: Documento Electronico

SUBSERIES

RETENCION

AG: Archivo de Gestion

NIVEL DE ACCESO

AC: Archivo Central

TIPOLOGIAS
DF DE AG R

R:Registro  G: General

REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO

01-04 ACTAS Actas de comité COPASST Actas X X 1 19 X
Actas de asistencia y

01-05 [ACTAS capacitacion de Brigada de Actas X X 1 19 X
Emergencia

01-06 ACTAS Acta De Comité De Convivencia Actas X X 1 19 X
Laboral

0109 |ACTAS Acta Comité Brigadas De Actas X x 1 19 x
Emergencia

0110 |AcTAs Acta Comité Equipo Actas X X 1 19 X
Investigador

0112 |ACTAS Acta De Compromiso Entrega |, 1, X X 1 19 X
De Dotacién
Acta De Induccion Re Induccién

01-13 ACTAS Al SG-SST Actas X X 1 19 X

CODIGO DE ETICA Codigo de ética X 1 4 X

Control De Entrega Y Reposicion| N

0805 |CONTROLES De Elementos De Proteccion | <coioro e Entrega de X X 1 4 X
personal Elementos Personales

PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL

or Tegar, se
veinte afios entre el archivo de gestién y central ,|
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacién de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,|
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacién de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,|
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacién de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,|
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacién de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,|
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

nerind liminar:




11 11-05 HOJAS DE VIDA Hoja De Vida Brigadista Formato 4
Registro
14 14-09 INFORMES Informe De Capacitaciones Informe De Capacitaciones 4
18 18-04 MANUALES Manual de cargos Manual 19
19 19-02 MATRICES Matriz de capacitacion Matriz 19
19 1903 |MATRICES Matriz de elementos de Matriz 19
proteccion personal
Matriz De Identificacion,
19 19-06 MATRICES Valoracion Y Evaluacion De Matriz 19
Riesgos
19 19-08 MATRICES Matriz De Requisitos Legales Matriz 19
22 22-01 PLANES Plan de trabajo SST Plan de trabajo SST 4
22 22-06 PLANES Plan De Capacitacion Plan De Capacitacion 4
2 2212 |PLANES Plan De Emergencias Plan De Emergencias - 4
Plano de Evacuacion
. Politica De Prevencion De Politica De Prevencién De
B 201 POLITICAS Consumo De Alcohol Consumo De Alcohol 19
23 23-03 POLITICAS Politica _de seguridad y salud en |Politica de segun_dad y 19
el trabajo salud en el trabajo
Procedimiento Control Y Procedimiento Control Y
24 24-09 PROCEDIMIENTOS De Cc De 4

Salud

De
Condiciones De Salud

2 e VaTor TegaT, S& COMServara por|
veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

nerind liminara




Procedimiento Investigacién De

24 24-12 PROCEDIMIENTOS Accidentes De Trabajo Entrevistas de Testigos 19
Procedimiento Para Tomar Procedimiento Para Tomar
24 24-16 PROCEDIMIENTOS  |Acciones Preventivas Y Acciones Preventivas Y 19
Correctivas Correctivas
Procedimiento Realizacion Procedimiento Realizacion
24 24-17 PROCEDIMIENTOS  |Exdmenes Médicos Examenes Médicos 4
(Ocupacionales (Ocupacionales
24 24-18 PROCEDIMIENTOS Procedimiento Rendicion De Procedimiento Rendicion 4
Cuentas De Cuentas
brocedimieto Selecén, [[Toc28miento Selecin,
24 24-19 PROCEDIMIENTOS  |Compra, Uso, Entrega Y pra, Uso, 9 4
Reposicion De EPP Reposicién De EPP -
Entrega de Dotacion
Registro De Acciones
25 25-16 REGISTROS Preventivas, Correctivas Y De  |Registros 4
Mejora
26 26-01 REGLAMENTOS Reglamento de higiene y Reglamento 19
seguridad industrial
. Reporte Medico -
27 2701 |NOTIFICACIonEs | aracterizacién Conceptos indicaciones y/o 4
Médicos Ocupacionales clo
Restricciones
27 27-02 NOTIFICACIONES Notificacion Del Riesgo Cuestionario 4
Autorizacién Para La Realizacién Autorizacién Para La
31 31-01 AAUTORIZACIONES adi Realizacién De Examen 19
De Examen Médico Ocupacional | o !
Médico Ocupacional
Consentimiento
Consentimiento Informado Para
3 3702 CONSENTIMIENTOS | evisicn De Historia Clinica Certificado de Custodia de 4
Historias Clinicas
46 46-01 ENTREVISTAS Entrevista A Testigos Entrevista A Testigos 9
Indicadores De
51 5103 |INDICADORES be Y ¥ Accidentes 4

Accidentes De Trabajo

De Trabajo - Formato de
Ausentismo

2 e VaTor TegaT, S& COMServara por|
veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este|

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

nerind liminara




51

51-06

INDICADORES

Indicadores SG-SST

Formato
Registro de dotaciones o
otros documentos

52

52-01

INSPECCIONES

Inspeccién De Elementos De
Emergencia

Registro

52

52-02

INSPECCIONES

Inspeccion De Extintores

Registro

52

52-03

INSPECCIONES

Inspeccién General De
Seguridad

Registro

59

59-02

REPORTES

Reporte De Incidentes,
Accidentes De Trabajo Y
Condiciones Inseguras

Reporte De Incidentes,
Accidentes De Trabajo Y
Condiciones Inseguras

60

60-02

SEGUIMIENTOS

De Quejas

60

60-03

SEGUIMIENTOS

Seguimiento Objetivos E
Indicadores De SST

Seguimiento

2 e VaTor TegaT, S& COMServara por|
veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestion y central |
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

veinte afios entre el archivo de gestién y central ,
dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto
1072 de 2015, Capitulo 6 Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, articulo 2.2.4.6.13.
Conservacion de los documentos, finalizado este

nerind liminara
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Dependencia: Plan Estratégico de Seguridad Vial Codigo: 281

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

RETENCION

AG: Archivo de Gestion

NIVEL DE ACCESO

m D: Digitalizacion E: Eliminacion
Registro  G: General CT: Conservacion Total S: Seleccion

cop1Go REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS
SERIE  SUBSERIE DF DE AG R s D

DISPOSICION FINAL

DE: Documento Electronico

AC: Archivo Central

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

un ¢ 0 19. ArCNivo y retencion docurmentar de fa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La

Acta de Designacion de organizacion debe establecer un (1) procedimiento para

1 01-15 Actas L Acta X 1 19 X X X X mantener  d bl y
Responsabilidades CSV " la del Plan sgico de
Seguridad Vial y la retencion documental de registros |
SRR P T AT R R R RS R e T
R RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
Acta de Designacion de organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
1 01-16 Actas Responsabilidades del Acta X 1 19 X X X X mantener disponible, debidamente controlada 'y
Personal actualizada la documentacion del Plan Estratégico de
i Vial y la retencion documental de registros |
S §&6 AR e
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
: " organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
1 01-17  |Actas :Cta de D:ISIQPFIEB;\I/OH Acta X 1 19 X X X X mantener  disponibl i y
esponsable izada la del Plan égico de)
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
. . . organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
1 1109  |Hoja de Vida :°Ja.de Vida de Vehiculos |\ .o de vida X 1 49 X X X mantener  disponible, debidamente  controlada  y|
Topios actualizada la documentacién del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencién documental de registros y
S vV rREERED iRt
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
- " organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
14 14-26 Informes f;r;sstrlos en Desplazamiento (Informe 1 4 X X X X mantener  disponibl " M
raies izada la ion del Plan égico de)

Seguridad Vial y la retencién documental de registros y
e que S\

RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La

N organizacion debe establecer un (1) procedimiento para

18 1810 |Manuales r;;&‘a' de Funciones Actores |y, o X 1 4 X X X X mantener  disponible, debidamente  controlada

actualizada la documentacién del Plan Estratégico de|

Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
P . o bES)

e 9 AT o docunentar de 1a
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La

. " organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
Matrl; de ngsgos en Matriz X 1 4 X X X X mantener  di o . M
Seguridad Vial " la del Plan sgico de

Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
e 2 S\

19 19-12 Matrices

e ARy 0 tfientar aeTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
Politica X 1 19 X X X X mantener disponible, debidamente controlada y
actualizada la documentacién del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
e que 2 S\

Politica Alcohol y Sustancias

23 23-06 Politicas Psicoactivas

Sl S6 Uentar de Ta
RESOLUCION  20223040040595 DE  2022. La
Politica de Gestién de organizacion debe establecer un (1) procedimiento para

23 23-07 Politicas Velocidad S Politica X 1 19 X X X X mantener  disponibl y|
‘elocidad Segura i la del Plan égico de

RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
23 23-08 Politicas Politica X 1 19 X X X X mantener  disponible, debidamente controlada 'y

Politica de Prevencién de la

Distraccion actualizada la documentacion del Plan Estratégico de

Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
f . o bES)

Arehive y retencio tifienta

RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La

™ " organizacion debe establecer un (1) procedimiento para

23 2309 |Politicas Poltica de Prevencidn de fa ¢, X 1 19 X X X X mantener  disponibl i M

Fatiga izada la i6n del Plan Estratégico de

Seguridad Vial y la retencion documental de registros y
idencias aue sonartan a in del PESY




Politica de Proteccion de

'Segun €T Paso T9. AFChiVO y Tetencion L]
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I la ion del Plan égico de

AT tar ae
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022, La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|

- Arenivi
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |
I ion del Plan égico de
n documental de registros y|

la
Seguridad Vial y la reten

§& 6 v G aeTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022 La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|

Pass 9. Archivo y retencion docimentar de 1a
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I I ion del Plan égico de
locumental de registros |

la
Seguridad Vial y la retencion d

SEGGh & PasE T8 A eive o dotdfientar deTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022 La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y|

Se e 0 rCNivo Y retencion documentar de 1a
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I la ion del Plan égico de

AT tar ae
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022, La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y|

Segun € A VoV

RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La

organizacion debe establecer un (1) procedimiento para

mantener  disponible, debidamente controlada |
I la ion del Plan égico de

Seguridad Vial y la retencién documental de registros |

§& 6 v G aeTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022 La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y]|

Segu 6 v i 3 a
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I la ion del Plan égico de
Seguridad Vial y la retencién documental de registros y|

SEGH & PEEE T8 Arive Y 1REEREIOR docdentar ae Ta
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
i Vial y la retencion documental de registros |

PAK T AR RRERR AR iR e
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |
I la ion del Plan égico de

23 23-10 Politicas Actores Viales Vulnerables Politica 19
23 23-11 Politicas Politica de Seguridad Vial Politica 19
24 24-29 Procedimientos D’lagnostlco de I,a Sggundad Procedimiento 4
Vial en la Organizacion
2% 2430 |Procedimientos  |-UNEIONeS Y. Procedimiento 4
Responsabilidades
24 24-32 Procedimientos Gestion de Cambio Procedimiento 4
24 24-33 Procedimientos Objetivos y Metas PESV Procedimiento 4
24 24-34 Procedimientos Plan de Preparacion y Procedimiento 4
Respuesta Ante Emergencias
2 2435 |Procedimientos |Frocedimiento de Bvaluacion \oyoco yinent 4
y Control de Riesgos
Procedimiento de
24 24-36 Procedimientos Planificacion de Procedimiento 4
Desplazamiento Laborales
Procedimiento de
24 24-37 Procedimientos Responsabilidad y Procedimiento 4
Comportamiento Seguro
Registro Preoperacional y
24 24-38 Procedimientos Mantenimiento Preventivo de |Registro 4
Vehiculos
. Desplazamiento por .
5 %522 Registros Requerimiento Laboral Registro 3
Registro de Vehiculos .
25 25-23 Registros Siniestrados Registro 3
39 39-05 Cronogramas Mantenimiento Vehiculo Cronogramas 3

Automotor

AT tar ae
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022, La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y|
idencias aue sonartan la i in del PESY




39

39-06

Cronogramas

Plan de Trabajo Anual PESV

Cronograma

'Segun €T Paso T9. AFChiVO y Tetencion L]
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I la ion del Plan égico de

39

39-07

Cronogramas

Planificacion de Cambios

Cronograma

tal ae

RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022, La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|

45

45-02

Encuestas

Encuesta de Diagnéstico y
Caracterizacion de Riesgos
Viales

Encuesta

- Arenivi
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |
I ion del Plan égico de
n documental de registros y|

la
Seguridad Vial y la reten

52

52-08

Indicadores

Indicadores PESV

Indicadores PESV

&% 5 v G aeTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022 La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|

66

66-03

Programas

Programa Gestién de
Velocidad Segura

Programa

Pas6 19 Arcnivo y retencion documentat de Ta
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I I ion del Plan égico de
locumental de registros |

la
Seguridad Vial y la retencion d

66

66-04

Programas

Programa Prevencion de la
Distraccion

Programa

SEGH & a6 T8 v o dotdfientar deTa
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022 La|
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y|

66

66-05

Programas

Programa Prevencion de la
Fatiga

Programa

Se e q rCNivo Y retencion documentar de 1a
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE  2022. La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada |

I la ion del Plan égico de

66

66-06

Programas

Programa de Proteccién de
Actores Viales Vulnerables

Programa

AT tar ae
RESOLUCION ~ 20223040040595 DE 2022, La
organizacion debe establecer un (1) procedimiento para
mantener  disponible, debidamente controlada
actualizada la documentacion del Plan Estratégico de|
Seguridad Vial y la retencion documental de registros y|
idencias aue sonartan la i in del PESY

Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro

Casas

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

‘German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION 04

CODIGO GD.F.06
Pagina 1del
Fecha: 2017-11-30

Dependencia:

CODIGO

SERIE SUBSERIE

Gestion Documental

Codigo: 290

SERIES

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico
DE: Documento Electronico

SUBSERIES

RETENCION NIVEL DE ACCESO

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

REPOSITORIO

R: Registro  G: General

RETENCION NIVEL DE ACCESO
TIPOLOGIAS

DF DE AG R

DISPOSICION FINAL

D: Digitalizacion

CT: Conservacion Total

DISPOSICION FINAL

S D

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

01-02

ACTAS

Actas de comité de archivo

Actas de comité de archivo X X 1 19 X

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestion y central se conservard totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compaiiia.

01-03

ACTAS

Acta de eliminacién

Acta de eliminacién X X 1 19 X

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestién y central se conservara totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compafiia.

14-01

INFORMES

Informes de gestion anual

Informes de gestion anual X X 1 4 X

Serie documental de valor administrativo que informa
los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de|
retencién establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

16-01

INSTI RUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

Cuadro de clasificacion
[documental (CCD)

Cuadro de dlasificacion
documental (CCD)

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestién y central se conservara totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compafiia.

16-02

INSTRUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

Programa de gestion
documental (PGD)

Programa de gestion
documental (PGD)

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestion y central se conservard totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
por la compafiia.

16-03

INSTI RUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

Tablas de retencién documental
(TRD)

Tablas de retencién
documental (TRD)

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestién y central se conservara totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compafiia.

16-04

INSTRUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

Comité y reglamento de archivo

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestion y central se conservard totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compaiiia.

16-05

INSTI RUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

de

archivo central

de archivo central

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestién y central se conservara totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compafiia.

16-06

INSTRUMENTOS
[ARCHIVISTICOS

de

archivos de gestion

de archivos de gestion

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de
gestion y central se conservard totalmente por|
evidencia los tramites y proceso documentales|
adelantados por la compaiiia.




22

22-02

PLANES

Plan de transferencia
documental

Plan de transferencia
documental

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo |
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaiita , se conservaré el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su|
totalidad.

22

22-11

PLANES

Plan De Conservacién

Plan De Conservacién

Serie de carécter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de os proyectos y planes adelantados por|
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminara en su
totalidad.

25

25-01

REGISTROS

Registro control de préstamo
documental

Registro control de
préstamo documental

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

25

25-02

REGISTROS

Registro control de consulta
documental

Registro control de
consulta documental

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

25

25-03

REGISTROS

Registro control de
transferencias documentales

Registro control de
transferencias

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

25

25-04

REGISTROS

Registro indicadores de gestion
documental

Registro indicadores de
gestion documental

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

25

25-05

REGISTROS

Registro control de
capacitaciones archivisticas

Registro control de
capacitaciones
archivisticas

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

25

25-06

REGISTROS

Registro control de inventarios
de archivos de gestion

Registro control de
inventarios de archivos de
gestion

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

25

25-07

REGISTROS

Registro de auditorias de
gestion documental

Registro de auditorias de
gestion documental

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades

por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

Validado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad

2026-04-14

Aprobado Por:
Nombre
Cargo

Fecha

German Enrique Serrano Reyes

Gerente

2026-04-14
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Fecha: 2017-11-30

D it j i C izacil Codigo: 300

REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

DF: Documento Fisico AG: Archivo de Gestion m D: Digitalizacion E: Eliminacion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central R: Registro  G: General CT: Conservacion Total : Seleccién

copIGo REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS
SERIE SUBSERIE DF DE AG AC R S D

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor administrativo que permite
llevar registo y control de las actividades

Control Interno De Distribucién " desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencién|
8 0808 |CONTROLES De Los Documentos Planilla X ! 4 X X X X establecido en el archivo de gestion y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en|

electronico.

Serie documental de valor administrativo que permite
llevar registro y control de las actividades
desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencion|
establecido en el archivo de gestién y/o central se|
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en|
electronico.

Lista De Verificacion NTC
8 08-10 CONTROLES Control de verificacion de NTC  |ISO IEC/17020:2012 Y CEA X 1 4 X X X X
4.1

Serie documental de valor administrativo que informa
los resultados de los procesos y actividades
Informe de Medicion de la desarrolladas por el drea, cumplido el tiempo de|
Satisfaccién el Cliente informe X X ! N X X X X retencion establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

Serie documental de valor administrativo que informa
los resultados de los procesos y actividades
Informe Tratamiento De Quejas desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de|
Y Reclamos WIS ntorme X X ! 4 X X X X etencion cstabledo en el archivo, de gestiéF:x vio|
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.
SeTe T VaTor TeCnIco que eStaniece 14
directrices y politicas para las actividades propias del
Manual De Administracion De area. Un'a vez actyal\zado ‘el documento_s se
18 18-07 MANUALES : Manual X 1 4 X X X X conservara la versién anterior por el tiempo
Riesgos ! . P

establecido en el archivo de gestién y luego se

eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

14 14-12 INFORMES

14 14-14 INFORMES

Serie de carcter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafiia. Una vez el documento|
cuente con una nueva version se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,|
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

19 19-09 MATRICES Riesgos Y Oportunidades Mapas X 1 4 X X X X

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
imiento y imiento de la politica de calidad|
adelantados por la compaiiia. Una vez el documento|
cuente con una nueva versién se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.
Serie de carécter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafiia. Una vez el documento|
cuente con una nueva version se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,|
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

19 19-10 MATRICES Oportunidades Matriz X 1 4 X X X X

19 19-11 MATRICES Planificacién De Cambios Matriz X 1 4 X X X X

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad
Plan de Auditorias Internas De  |Plan de Auditorias Internas| por la compafiia. Una vez el documento
Calidad De Calidad cuente con una nueva versién se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

22 22-09 PLANES




22

22-13

PLANES

Plan de Mejoramiento

Accion Correctiva Y Plan
De Accién

Acciones De Mejora
Acciones Preventivas

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,|
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|

por la compaiiia. Una vez el documento
cuente con una nueva versién se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

22

22-14

PLANES

PC AC Del Ciclo De Acreditacién

PC AC Del Ciclo De
Acreditacion

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafiia. Una vez el documento|
cuente con una nueva version se conserva en el
archivo de gestién y central por el tiempo establecido,|
este tiempo se eliminara en su totalidad.

24

24-08

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Auditorias
Internas De Calidad

Procedimiento

24

24-15

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Para Tomar
|Acciones Preventivas O
Correctivas

Procedimiento

24

24-26

PROCEDIMIENTOS

¢

C: izacion Del

Organizacional

Proceso

24

24-27

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Para El Control
De Los Documentos Y
Conservacion De Los Registros

Procedimiento

24

24-28

PROCEDIMIENTOS

Gestion Del Cambio

Procedimiento

2 & VaTor TeTnico qUe ESTaDiete Ta
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se|
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y luego se|
eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se|
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y luego se|
eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

25

25-18

REGISTROS

Registro de hallazgos,
observaciones, propuestas de
mejora y logros expuestos por
la Revisoria Fiscal Técnica

Registros de Mejora

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidendia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

25

25-19

REGISTROS

Registro De No Conformidad

Registro

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades

por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

25

25-21

REGISTROS

Validacion Registros Auditoria
Interna

Registros de Auditorias

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidendia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

30

AUDITORIAS
INTERNAS

= de AUaIorna
Interna

Informe

Resolucién

Lista de asistencia de
apertura

Acta da ciarra auditaria

Serie de valor que
evidencia el desarrollo de actividades en el &rea y|
soporta los procesos de auditoria adelantados por la
compafiia, cumplido el tiempo de retencién|
establecido en el archivo de gestién y/o central se|
eliminara en su totalidad.

45

45-01

ENCUESTA DE
SATISFACCION

Encuesta satisfaccion del cliente

Encuestas

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|

de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminara en su
totalidad.

49

49-01

GESTION

Gestion Del Conocimiento

Gestion Del Conocimiento

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo |
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaiita , se conservaré el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su|
totalidad.




51

51-02

Indicador Proceso Mejora

INDICADORES
Continua

Indicador Proceso Mejora
Continua

2 Te—vaor que
evidencia el estado de los procesos adelantados por la
compaiita , cumplido el tiempo de retencién
establecido en el archivo de gestién y/o central se|
eliminard en su totalidad ya que los indicadores
unificados  seran conservados por la Oficina de

55

55-01

LISTADO MAESTRO  |Listado Maestro

Listado Maestro

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad|
adelantados por la compafiia. Una vez el documento
cuente con una nueva version se conserva en el
archivo de gestién y central por el tiempo establecido,|
este tiempo se eliminara en su totalidad.

62

62-02

SOLICITUDES Solicitudes de Clientes

Tratamiento De Quejas,
Reclamos Y Apelaciones

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accion juridica una vez,
cumplido el tiempo de retencién establecido para el
archivo de gestién y central, se eliminaré por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

62

62-04

Solicitud De Elaboracion O
SOLICITUDES Modificacién De Los
Documentos

Solicitud

Serie documental de valor legal, que evidencia el
desarrollo de un proceso o accién juridica una vez
cumplido el tiempo de retencidn establecido para el
archivo de gestién y central, se eliminaré por culminar|
su valor probatorio y testimonial.

64

64-01

Listado De Asistencia A

CAPACITACIONES Capacitaciones Internas

Listado De Asistencia

2 & VaTor TeCnico qUe ESTaDiete T3
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

65

65-01

Listado De Documentos

LISTAS Externos

Listado De Documentos
Externos

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de os proyectos y planes adelantados por|
la compaiiia, se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su
totalidad.

65

65-02

Lista De Verificacion AIC NTC

LISTAS 150 9001

Lista De Verificacion AIC
NTC ISO 9002

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaiifa , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su
totalidad.

65

65-03

Lista De Verificacion Perfil

LISTAS Auditor Interno

Lista De Verificacion Perfil
Auditor Interno

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y
seguimiento de os proyectos y planes adelantados por|
la compaiiia, se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su
totalidad.
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Cargo
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Alvaro Hernando Casas Bocanegra

Coordinador de Calidad
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Gerente
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REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL

DF: Documento Fisico AG: Archivo de Gestion m D: Digitalizacion E: Eliminacion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central R: Registro  G: General CT: Conservacion Total : Seleccién

copIGo REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS
SERIE SUBSERIE DF DE AG AC R S D

PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL

Serie de carécter técnico que evidencia el desarrollo y
Control Gas Patron E seguimierlt'o de los pmyecto§ y planes adelantados por|
8 08-07 CONTROLES Control Gas Patrén E Insumos Insumos X 1 3 X X X X la compaiiia , se conservara el tiempo establecido en

el archivo de gestién y central y se eliminaré en su|
totalidad.

Serie documental de caracter técnico que evidencia el
seguimiento y control de los equipos y maquinaria de
la compafifa, cumplido el tiempo de retencién
establecido para el archivo de gestién y central la
serie se conservara permanente por contener|
informacion testimonial de valor histérico.

Hoja De Vida Equipos De Historial Equipos De

1 11-01 HOJA DE VIDA i i
Inspeccion Inspeccion

Serie documental de carécter técnico que evidencia el
seguimiento y control de los equipos y maquinaria de|
la compafia, cumplido el tiempo de retencion|
establecido para el archivo de gestion y central la
serie se conservard permanente por contener|
informacién testimonial de valor histérico.

Serie documental de caracter técnico que evidencia el
seguimiento y control de los equipos y maquinaria de
Hoja de Vida De Equipos de  |Historial Equipos de la compafiia, cumplido el tiempo de retencion|
[Computo Computo establecido para el archivo de gestion y central la
serie se conservara permanente por contener|
informacion testimonial de valor histérico.

Serie documental de valor administrativo que permite
llevar registro y control de las actividades
Analisis De Mediciones desarrolladas. Cumplido el tiempo de retencién|
Ambientales informe X X ! 3 X X X X |establecido en el archivo de gestién y/o central se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como en|
electronico.

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
Informe de Metrologica de evidencia los resultado§ de los procesos y actividades|
Confirmacién Metrologica Lentes de Densidad X X 1 4 X X X X desaer]Iadas por »el érea, cump!ido el tiempo de|
Lentes De Densidad Neutra Neutra retencion establecido en el archivo de gestion y/o

central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el drea, cumplido el tiempo de|
retencién establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
Determinacion De Precision En . desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de|
“ 1421 INFORMES Equipos De Inspeccion Informe de Equipos X X ! 4 X X X X retencion establecido en el archivo de gestién y/o|

central se eliminard su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
Determinacion De Ruido Y Informe de Ruido Y desarrolladas por el drea, cumplido el tiempo de|

itibilidad En Anali i retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

Hoja De Vida De Equipos Historial de Equipos

11 1102 |HOJA DE VIDA - !
Especiales Especiales

1 11-03 HOJA DE VIDA

14 14-18 INFORMES

14 14-19 INFORMES

Confirmacion Metrologica Y
14 14-20 INFORMES Determinacion De Intervalos De
Calibracion

Informe de Metrologica e
Intervalos de Calibracion

14 14-22 INFORMES




14-23

INFORMES

Identificacién De Equipo
Defectuoso

Informe de Equipos

Serie documental de valor administrativo y técnico que]
evidencia los resultados de los procesos y actividades

por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.

1424

INFORMES

Informe De Mantenimiento
Interno

Informe

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

15-19

INSTRUCTIVOS

Deteccién De Equipo
Defectuoso

Instructivo

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo |
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaita , se conservaré el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su
totalidad.

28

15-20

INSTRUCTIVOS

Instructivos De Software

Instructivo

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|

de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminara en su
totalidad.

17-02

INVENTARIOS

Identificacion De Los Equipos

Inventario de Equipos

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo,
seguimiento y cumplimiento de la politica de calidad
adelantados por la compafifa. Una vez el documento
cuente con una nueva version se conserva en el
archivo de gestion y central por el tiempo establecido,
finalizados este tiempo se eliminara en su totalidad.

18-08

MANUALES

Manual De Mantenimiento
Equipos De Inspeccion,
Infraestructura Y Equipos De
Computo

24

24-10

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento De Calibracion

Procedimientos

ETTE QOCUMENTAT 0& VaTor TeCnIco qUe ESTaDiete 1a
directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se|
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestién y luego se|
eliminard su totalidad tanto en soporte fisico como|

directrices y politicas para las actividades propias del
drea. Una vez actualizado el documentos se
conservara la version anterior por el tiempo
establecido en el archivo de gestion y luego se
eliminara su totalidad tanto en soporte fisico como

25

25-09

REGISTROS

Registro Diario De
Funcionamiento De Equipos Y
Deteccién De Fallas

Registro

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el &rea, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como
en electronico.

39

39-01

CRONOGRAMAS

Cronograma De Calibracién Y
Verificacion De Equipos

Cronograma

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaita , se conservaré el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su
totalidad.

39

39-02

CRONOGRAMAS

Serie de carécter técnico que evidencia el desarrollo y|
seguimiento de os proyectos y planes adelantados por|
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminara en su
totalidad.

39

39-03

CRONOGRAMAS

Cronograma De Mantenimiento
De Equipos De Computo Y
Tablets

Cronograma

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo |
seguimiento de los proyectos y planes adelantados por
la compaita , se conservaré el tiempo establecido en
el archivo de gestion y central y se eliminara en su|
totalidad.

39

39-04

CRONOGRAMAS

Cronograma De Mantenimiento
Infraestructura

Cronograma

Serie de caracter técnico que evidencia el desarrollo y|

de los proyectos y planes adelantados por
la compafiia , se conservara el tiempo establecido en
el archivo de gestién y central y se eliminara en su
totalidad.

59

59-01

REPORTES

Reporte De Estado De Equipos

Reporte

Serie documental de valor administrativo y técnico que|
evidencia los resultados de los procesos y actividades
desarrolladas por el area, cumplido el tiempo de
retencién establecido en el archivo de gestién y/o
central se eliminard su totalidad tanto en fisico como|
en electronico.
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Pagina ldel
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Dependencia: Software Codigo: 320

REPOSITORIO

DF: Documento Fisico

RETENCION

NIVEL DE ACCESO

AG: Archivo de Gestion m D: Digitalizacion E: Eliminacion
DE: Documento Electronico AC: Archivo Central Registro  G: General CT: Conservacion Total S: Seleccion

cop1Go REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIE  SUBSERIE DF DE AG R S 5 DISPOSICION FINAL

Serie documental de valor legal y administrativo.
Finalizado el tiempo establecido en el archivo de gestion

1 01-18 ACTAS Acta de Entrega :cftas X X 1 19 X X X X y central se conservara totalmente por evidencia los
nformes tramites y proceso documentales adelantados por la
compafifa.

Serie documental de valor administrativo que informa
los resultados de los procesos y actividades
14 1427 |INFORMES Informes de Gestién Informes de Gestién X X 1 4 X X X X desarrolladas por el drea, cumplido el tiempo de
retencion establecido en el archivo de gestion y/o
central se eliminara su totalidad tanto en fisico como en
electrénico.

Serie documental de valor técnico que establece las
directrices y politicas para las actividades propias del
érea. Una vez I el se a

24 24-39 PROCEDIMIENTOS Procedimiento De Emergencia Procedimientos X X 1 4 X X X X la version anterior por el tiempo establecido en el
archivo de gestion y luego se eliminard su totalidad
tanto en soporte fisico como electronico.

LICENCIA DE Esta serie documental, se deja un (1) afio en el archivo

71 71-01 Licencia de Software Licencia: GITHUN X 1 20 X X X de gestion, y veinte (20) en el archivo central, mientras|

SOFTWARE H .
dure el funcionamiento del software.
Validado Por: Aprobado Por:
Nombre Alvaro Hernando Casas Bocanegra Nombre German Enrique Serrano Reyes
Cargo Coordinador de Calidad Cargo Gerente
Fecha 2026-04-14 Fecha 2026-04-14
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Fecha: 2017-11-30
Dep ia: Publicidad y Marketing Codigo: 330

REPOSITORIO RETENCION

AG: Archivo de Gestion

NIVEL DE ACCESO

DF: Documento Fisico SC: Secreto D: Digitalizacion E: Eliminacion
DE: Documento Electronico |AC: Archivo Central R: Registro G: General CT: Conservacion Total S: Seleccion

cop1Go REPOSITORIO RETENCION NIVEL DE ACCESO DISPOSICION FINAL
SERIES SUBSERIES TIPOLOGIAS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

SERIE  SUBSERIE DF DE AG R = 5 DISPOSICION FINAL

LICENCIAS DE Esta serie documental, se deja un (1) afio en el archivo
71 71-02 SOFTWARE Licencia de Software Lincencias: Adobe Freepik X 1 20 X X X de gestion, y veinte (20) en el archivo central, mientras
dure el funcionamiento del software.

Disefio de Camparia

Propuesta Campafia o Pieza Serie documental de valor administrativo que respalda
isef 3 Publicitaria las actividades realizadas en cada una de las dreas de la
72 72.01  |COMUNICACIONES |Disefios de Campafias y e X X 5 5 X X X X compafita. Cumplido el tiempo de retencion establecido
/ PUBLICIDAD Piezas Publicitarias Validacion Propuesta ; » i
Entrega Boceto en el archivo de gestion y/o central se eliminard su|
Muestra totalidad tanto en fisico como en electrénico.
Validado Por: Aprobado Por:
Nombre Alvaro Hernando Casas Bocanegra Nombre ‘German Enrique Serrano Reyes
Cargo Coordinador de Calidad Cargo Gerente
Fecha 2026-04-14 Fecha 2026-04-14
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