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PROCEDIMIENTOCODIGO
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ACTAS1300 4

Documenlo en el que se
relacionan los temas tratados y 
acordados por el Comite Paritario 
de Salud y Seguridad en el trabajo 
en razon a las funciones. 
Adquiere valores secundarios 
desde el momento de su creacion. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Acta comite paritario de salud 
ocupacional y salud en el trabajo

1300 4 12 2 8 X X

X• Acta comite paritario de salud 
ocupacional y salud en el trabajo
• Comunicacion oficial X

La subserie Acta de Entrega de
gestion direccion de Fabricas da 
testimonio de la entrega formal de 
la unidad operativa, donde se 
describe las acciones adelantadas 
por cada administracion. Por su 
contenido informative se establece

1300 4 36 Acta de gestion direccion de fabrica 2 8 X X

X• Acta entrega
• Comunicacion oficial X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

D e p e n d enpte'S=“"~S erie SB= SubserieD=
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGSBD S

conservar permanentemente en su 
soporte original como fuente de 
informacion futuraspara
investigaciones historicas sobre el 
desarrollo administrative, fiscal y 
juridico de la entidad. Transcurrido 
el tiempo de retencion en el 
archive central se digitaliza la 
informacion, para conservar el 
original
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Serie documental en la cual se
realizan controles propios del area. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina ya 
que no adquiere valores 
secundarios.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1300 70
X1 4

X X• Registros de control

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15.

La

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependeptSia S='''§erie SB= Subserii

D= Digitalizacion
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINAL
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PS SBD

Eliminacion de Documentos.
1300 86 ORDENES

La serie ordenes semanales es el
documento donde se consigna las 
actividades, estrategias y tareas 
que debera realizar cada unidad 
administrativas en ejercicio de sus 
funciones. En virtud que es un 
documento de caracter normative 
para la Industria Militar se 
determina 
permanentemente es su soporte 
origina para conformar el archive 
historico de la institucion.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

1300 86 14 Ordenes semanales X2 8

X• Orden semanal

conservar

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependerTcIa S=~^Serie SB= Subserr

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
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ACTAS1310 4

Acta de revision gerencial al sistema de 
gestion integral

2 8 X Subserie documental en la se 
relacionan los temas tratados en el 
proceso de revision al sistema de 
gestion integral. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original ya que evidencia las 
actividades de la unidad 
administrativa, para conformar el 
archive historico de la entidad. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

501310 4

• Acta de revision gerencial al sistema de 
gestion integral

X

CERTIFICADOS1310 24

Certificado de calidad clientes 2 6 X La subserie Certificado de Calidad 
corresponde al documento que 
expide la Industria Militar 
otorgando una conformidad escrita 
a los servicios de sus laboratorios. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central se elimina ya

1310 24 10

X• Certificado de calidad clientes

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependenetar

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

i
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie; SB= Subserie

\ ELABORADO ^ 
FlRMA.(

JEFE DE ARCHIVO

APROBAQION
\

CFIRMA 
SECRETARIO GENERAL



5

Liberado: 2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA ANTONIO RICAURTE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FABRICA ANTONIO RICAURTE 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL DE CALIDAD
Pagina 2 de 9

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

que pierde sus valores primarios y
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.
La subserie Certificado de Calidad
Proveedores corresponde al 
documento que expide la Industria 
Militar otorgando una conformidad 
escrita que un producto es 
conforme 
especificos. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se elimina ya que pierde sus 
valores primarios y no adquiere 
valores secundarios.
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

XCertificado de calidad proveedores 2 624 121310

• Certificado de calidad proveedores X

requisitescon

Se conservar permanentemente 
en su soporte original ya que es el

Certificados de garantia1310 24 14
2 8 X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:_____
D= Depenctencia; S=;' Serie; SB= Subserii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADi
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

X mecanismo sobre la garantia de 
un producto que establece mayor 
seguridad y tranquilidad a los 
clientes de la Industria Militar, sera 
fuente de informacion de caracter 
administrativo y tecnico. Hara 
parte del archive historico de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

• Certificado de garantia

ESTUDIOS1310 52

El Estudio de Repetibilidad y 
Reproducibilidad documenta los 
estudios del sistema de medicion 
que en los laboratorios de la 
Industria Militar. Debido a lo 
descrito se determina conservar 
permanentemente en su soporte 
original ya que corresponde a un 
documento de caracter misional 
de la Industria Militar. este hara

repetibilidad 2 8 X1310 52 6 Estudio de 
reproducibilidad

Y

XEstudio de repetibilidad y
reproducibilidad

CODIGO:
D= DependepetaT

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie; SB= Subserii
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DSBD S

parte del archive historico de la
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

HISTORIALES1310 60

Los historiales de maquinarias y
equipos son 
evidencian 
preventivas 
adelantadas a la maquinaria y/o 
equipos que posee la entidad, por 
lo cual su contenido informative 
permite el estudio de la memoria 
historica
conservara en su soporte original 
una muestra del 5 % anual de 
aquellas que documenten las 
estrategias de produccion. La 
demas documentacion se destruye 
a traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na

2 8 XHistorial de maquinaria y equipos1310 60 6
documento que 

acciones 
y correctivas
las

X• Hoja de vida

X•Informe de calibracidn de temperatura

X•Informe de calibracidn de mandmetros
institucional se

X•Tabla de correccidn de temperatura

X•Informe de calibracidn de densimetros

X•Informe de calibracidn de crondmetros 
• Informe de calibracidn basculas X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependenprST Serie; SB= Subserie

D= Digitalizacion
ELABORADiAPROBACION
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

004 del 15 de marzo de 2013. Ley 
962 de 2005 Articulo 28.X

• Requerimiento de servicio
INFORMES1310 66

1310 66 20 Informe control estadistico procesos 2 4 X La subserie documenta el
comportamiento de los procesos 
un proceso en el tiempo.
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina ya 
que pierde sus valores primarios y 
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

• Informe control estadistico procesos X

Informe costos de calidad1310 66 28 2 8 X La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente

• Informe costos de calidad X

r\
CODIGO:
D= Depeptfencia; S- Serie; SB= Subsene

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC E CT E SD S SB P D

de informacion 
investigaciones 
tecnico tecnologico 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

futuras
caracter

esta

Informe de ensayos (acreditado) 2 X La subserie documental el proceso 
de ensayos (Acreditados) 
evidencia las actividades de 
caracter misional y tecnico que 
desarrolla la unidad administrativa. 
Se conservara en su soporte 
original una muestra del 5 %

demas
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013. Ley 962 de 2005 Articulo

1310 66 54 4

• Informe de ensayos (acreditado) X

aleatoria. La

28.
Informe de ensayos (no acreditado) 21310 66 56 4 X La subserie documental el proceso

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependeTTcra;

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

Serie; SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

aprob Acion ELABORAD'
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESSB AG AC P E CT E D SD S

•Informe de ensayos (no acreditado) X de ensayos (No acreditados) 
evidencia las actividades de 
caracter misional y tecnico que 
desarrolla la unidad administrativa. 
Se conservara en su soporte 
original una muestra del 5 % 
aleatoria. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013. Ley 962 de 2005 Articulo

La demas

28.
Informe de seguimiento de pesas 
patron 

2 X Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

1310 66 88 4

Informe de seguimiento de pesas X
patr64n

Informe de validacion o confirmacion 
proceso de control calidad______________

1310 66 92 2 4 X Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, ya

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependenpL Serie; SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION

qMf df\<bFIRMA 
JEFE DE AF^CHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL



Li berado: 2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Numero de Rev:1

C6d. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA ANTONIO RICAURTE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: FABRICA ANTONIO RICAURTE 
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL DE CALIDAD
Pagina 8 de 9

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E D SAG AC PS SBD

X que pierde sus valores primaries y
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

• Informe de validacidn o confirmacion

X Finalizado el tiempo de retencion
en el archive central se elimina, ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

Informe protocolo de pruebas para la 
calibracion de equipos de pesaje de 
funcionamiento no automatico

2 466 1081310

• Informe protocolo de pruebas para la 
calibracion de equipos de pesaje de 
funcionamiento no automatico

X

Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

Informe protocolo de pruebas para la 
verificacion de pesas patron

2 X110 41310 66

• Informe protocolo de pruebas para la 
verificacion de pesas patron

X

Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, ya 
que pierde sus valores primaries y

Informe recepcion de materias primas 
que inciden en los procesos

2 X114 41310 66

• Informe recepcion de materias primas X
RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Depender«naTS=' Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= DigitalizacionI
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

que inciden en los procesos no adquiere valores secundarios. 
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

X La subserie documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta 
actualizacidn. Ademas, esta 
informacion se consolida en los 
distintos informes que se producen 
en la misma unidad administrativa. 
En virtud de lo descrito, finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central se elimina 
atendiendo a lo reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15. 

1310 70 1 4

• Registros control de calidad
• Matrices de control del proceso

X X
constanteen

X X

1310 88 PLANES

Plan inspeccion y ensayo en proceso y 
producto final planta explosives 
militares comerciales

2 8 X La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla

1310 88 46

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependencifffS= rie; SB= Subserr E= Eliminacion 

D= Digitalizacibn
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

X la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Plan Inspeccidn y ensayo en proceso y 
producto final planta explosives militares y 
comerciales

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= DependeneiafS=~'Serie; SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalization
ELABORADOAPROBACI

FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESSB AGD S AC P E CT E D S

1320 46 ESPECIFICACIONES TECNICAS establece 
caracteristicas tecnicas y las 
condiciones generales de un 
suministro, material o producto, lo 
mismo que sus requisites de 
calidad, criterios de aceptacion y 
rechazo. En relacion con lo 
descrito

La lassene
X

2 8
• Especificaciones tecnicas X X

determinase
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para futuras

tecnicas,investigaciones 
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

FICHAS TECNICAS1320 56 Serie de caracter misional en ella 
se consigna informacion detallada 
del producto con indicaciones 
tecnicas y el proceso de la 
elaboracion de los articulos 
Debido a lo expuesto, se 
determina

X2 8
• Fichas tecnicas X X

conservar

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependend;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

erie SB= Subseri E= Eliminacion 
D= Digitalization)

\ ELABORADO „ n .

FiRma_4^.3A <t
JEFE DE ARCHIVO

APROBACIQN

XFIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ESBD S

permanentemente en su soporte 
original con fuente de informacion 
para futuras investigaciones de 
caracter tecnico e historico sobre 
la evolucion de los productos 
generados por la Industria Militar. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.
Serie documental es de caracter
misional en ellas se describe 
caracteristicas de caracter tecnico 
y condiciones generales de los 
materiales, 
distribucion.

GAMA DE FABRICACION1320 58 X
82

X X• Gama de fabricacion

proveedores y 
En relacion con lo

descrito
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para futuras

tecnicas,

determinase

investigaciones 
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2_____________________

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependeneiffS= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
rie SB= Subserii

ELABORAD'APROBACION

uFIRMA—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archivo 
General de la Nacion.

INFORMES1320 66

La subserie documental evidencia 
las actividades realizadas en la 
programacion, asignacion y control 
de los factores productivos, 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
el cual se compila en el informe de 
comite operative en custodia de la 
Division de Ingenieria Industrial. 
Debido a los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se determina eliminar 
atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo
de 2013, Articulo 15._____________
La subserie documental evidencia 
las actividades realizadas en la

Informe analisis de novedades de mano 
de obra directa

1320 66 6
X2 8

X X• Informe analisis de novedades de mano 
de obra directa

Informe analisis desviacion orden de
fabricacion

81320 66
X2 8

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependeficiaS= Serie SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADAPROBACION

JLuJ i *3

5FIRMA------- f.........
JEFE DE ARCHIV

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

programacion, asignacion y control 
de los factores productivos, 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 

esta

X X•Informe analisis desviacion orden de 
fabricacion

constanteque
actualizacion. Por consiguiente, no 
adquiere ningun valor secundario. 
Debido a los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se determine eliminar

en

atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.
La subserie documental evidencia
las actividades realizadas en la 
programacion, asignacion y control 
de los factores productivos, 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 

esta

Informe control mensual producto final1320 66 22
2 2 X

X•Informe control mensual producto final

constanteenque
actualizacion. Por consiguiente, no 
adquiere ningun valor secundario. 
Debido a los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se determina eliminar

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: -----
D= Dependedcia S= Serie SB= Subserr E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADiAPROBACION

J-i 3 P'(4ice 4FIRMA-----
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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CODIGO PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SP E CTAG ACS SBD

atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo IMa 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.
La subserie documental evidencia
las actividades realizadas en la 
programacion, asignacion y control 
de los factores productivos, asi 
mismo corresponde a documentos 
de caracter mision que seran 
fuente de informacion para 
investigaciones tecnologicas y 
administrativas. Debido a lo 
expuesto se determina conservar 
permanentemente es su soporte 
original para que constituya el 
archive historico de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Informe control mensual subproductos1320 66 24
X2 2

X•Informe control mensual subproductos

La subserie documental informa el
estado de los procesos de 
adquisicion de las malarias primas

Informe estado de materias primas 
criticas

66 1001320
X22

• Informe estado de materias primas
RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependepef E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
rie SB= Subserie

ELABORADO, ^

JEFE DE ARCHIVO

APROBAOJON

Secfirma --------
SECRETARIO GENERAL >
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E D SAG AC PS SBD

criticas, corresponde a un
instrumento de control de caracter 
administrative que esta en 
constante actualizacion. For 
consiguiente, no adquiere ningiin 
valor secundario. Debido a los 
expuesto finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
determina eliminar atendiendo a 
los reglamentado en el Acuerdo N 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

criticas

a

La subserie documental evidencia
las actividades realizadas en la 
programacion, asignacion y control 
de los factores productivos. For 
consiguiente, no adquiere ningun 
valor secundario. Debido a lo 
expuesto finalizando el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
determina eliminar atendiendo a 
los reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

Informe novedades de mano de obra 
di recta

1320 66 106
X2 8

X• Informe novedades de mano de obra 
di recta

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependencj, E= Eliminacion 

D- Digitalizacion
lerie SB= Subserie

ELABORADOAPROBACION
caJj vl/K);FIRMA-------- --f-

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT D SAG AC P ED S SB

La subserie documental evidencia
las actividades realizadas en la 
programacion, asignacion y control 
de los factores productivos, as! 
mismo corresponde a documentos 
de caracter mision que seran 
fuente de informacion para 
investigaciones tecnologicas y 
administrativas. Debido a lo 
expuesto se determina conservar 
permanentemente es su soporte 
original para que constituya el 
archive historico de la entidad. 
Ademas, corresponde a un 
documento de caracter misional. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

Informe seguimiento programa de 
produccion mensual

1320 66 118
X2 8

X•Informe seguimiento programa de 
produccion mensual

Informe situacion ordenes de trabajo La subserie documental evidencia
las actividades de seguimiento de 
las ordenes de trabajo. Finalizado 
el tiempo de retencion en el

1320 66 120
2 X4

• Informe situacidn ordenes de trabajo X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ^^
D= DependenCia S= Seri E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
SB= Subserie

\ ELABORADOAPROBAC.ION

dWifFIRMA 
JEFE DE ARCPlVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

CODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E CT E SAG AC P DSBD S

archive central se elimina por que
pierde sus valores primaries y no 
adquiere valores secundarios.
La eliminacion se realizara segim 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013.
Finalizado el tiempo en el archive
central se elimina teniendo en 
cuenta que esta en constante 
actualizacion y se genera durante 
el tiempo que la materia prima se 
encuentre en las fabricas.
La eliminacion se realizara segun 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013.

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1320 70
2 8 X

X X• Fichas tecnicas de almacen
• Hojas de seguridad
• Normas de producto terminado
• Registros

X X
X X

XX
XX

• Tarjetas de emergencia
1320 78 MANUALES

La subserie posee caracteristicas
testimoniales que permite conocer 
el funcionamiento de las maquinas 
y/o equipos utilizados en el 
proceso productivo de la Entidad. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se conservara 
en su soporte original una muestra

Manual de uso maquinaria y/o equipos1320 78 20
X2 8

X• Manual

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ie SB= Subserie

APROBACIO ELABORADO

( buJ
FIRMA 
JEFE DE ARCpHIV

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES EAC P E CT D SAGS SBD

del 5 % anual de aquellas que 
documenten las estrategias de 
produccion. 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15. El tiempo de retencion 
inicia cuando a la maquina y/o 
equipo cuenle con la baja 
correspondiente.

La demas

1320 86 ORDENES

La serie documental describe la
fabricacion completa de un 
producto, es de caracter misional y 
sera fuente de informacion para 
futuras investigacion tecnologica 
del desarrollo productive y tecnico 
de la Industria Militar. Por ende, se 
determina 
permanente en su soporte original 
para que conforme el archive 
historico de la entidad,
Ley 594 de 2000, Articulo 19

Ordenes de fabricacion1320 86 12
X2 8

X•Orden de fabricacion liberada
• Cierre orden de fabricacion
• Control desperdicios de fabricacion
• Remesas de produccion
• Memorando de adicion
• Comprobante de egreso movimiento 
diario
• Formato de desviacion

X
X
X

la conservacion
X
X

X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ^. \
D= Dependepda S= Sepie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

88 PLANES1320

X La subserie documenta las 
actividades contempladas por la 
Industria Militar para vitar la 
emision
contaminantes o minimizar en la 
medida de lo posible su efecto en 
la salud y en el medio ambiente. 
En razon de lo expuesto

determina

Plan de gestion de emisiones 
atmosfericas y ruido ambiental

2 181320 88 30

X X• Plan
de sustancias

anteriormente 
conservar en su soporte original 
para futuras investigaciones 
administrativas y para que 
conforme el archive historico de la

se

entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015.
La subserie documenta las 
acciones encaminadas para logar

Plan de gestion integral de residues 
peligrosos

X1320 88 32 2 18

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ___ ^
D= Dependencid'S= Serie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

SB= Subserie

APROBAClOl ELABORAD'
luij  bMjsr
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DSBD S

•Plan de gestidn integral de residues
• Identificacion de fuentes y caracteristicas 
de peligrosidad
•Lista de chequeo seguimiento gestores 
externos de residues peligrosos 
•Manejo externo de residues peligrosos 
•Control y registro generacion de residues 
peligrosos
•Identificacion de residues peligrosos
• Lista de chequeo control y seguimiento 
destruccion de residues explosivos

X un adecuado manejo de los
residues peligrosos producidos por 
la entidad desde su generacion 
hasta la disposicion final de los 
mismos. Por ende, se determina la 
conservacion permanente en su 
soporte original para que conforme 
el archive historico de la entidad, 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015.

X

X
X

X
X

X
La subserie Plan de emergencias
documenta las actividades y 
estrategias que realiza las 
Industria Militar para mitigar las 
posibles emergencias de 
sustancias quimicas, liquidos 
inflamables, incendios, escapa de 
gases. En razon de lo expuesto 
anteriormente se determina 
conservar en su soporte original 
para futuras investigaciones 
administrativas y para que

Plan de identificacion, preparacion y 
respuesta ante emergencias Fexar

1320 3488
2 8 X

• Plan de emergencias
•Matriz de compatibilidad de sustancias 
quimicas
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias derrame de acidos 
•Ficha de instruccidn para actuacion en 
emergencias derrame de liquidos 
inflamables
• Emergencias incendio de solidos

X

X

X

X
X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

CODIGO:
D= Dependentia^=~^S'erie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION

FIRMA———- 
JEFE DE ARCHIVO
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SECRETARIO GENERAL



Liberado: 2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. INI OC SGEFO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA ANTONIO RICAURTE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: - FABRICA ANTONIO RICAURTE 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Pagina 12 de 14____________________________________________ ____________ _ _______

RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE DISPOSICION FINALCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ES SBD

conforme el archive historico de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

inflamables
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias explosion e incendio 
posterior
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias incendio de liquidos 
inflamables
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias escape de gases nitrosos 
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias accidente 
•Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias incendio estructural 
•Analisis de amenazas y determinacion
• Rutas de evacuacidn
• Evaluacion del simulacra
• Ficha de instruccion para actuacion en 
emergencias
•Incendio de sustancias oxidantes

X

X

X

X

X
X
X
X

X
X

Representacion graftca de las
caracteristicas 
(Dimensionales, Materiales,

PLANOS1320 90 X82 tecnicas
X X• Pianos

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ____
D= Dependgncia S= E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
jrie SB= Subsere

ELABORADO

ARCHIVO

APROBACI

C
FIRMA— 
JEFE DE

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Regina 13 de 14 __________

DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC E CT E D SPSBD S

Acabados etc.) de un elemento, 
pieza o conjunto. En relacion con

determina 
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para futuras 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

lo descrito se

tecnicas,

1320 102 PROGRAMAS

Programa de produccion X La subserie programa de
produccion mensual identifica las 
estrategias y metas en relacion 
con la produccion mensual en las 
plantas, sera fuente de 
informacion 
investigacion 
identificar las estrategias que 
adelantaba la Industria Miliar para 
el desarrollo de sus productos.

102 201320
2 8

X• Programa de produccion mensual

para futuras 
histbrica para

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: --------
D= Dependedcia S= Serie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
SB= Subseri'

ELABORADAPROBACIQN
dculf3A9>cc FIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA ------------- Trrrrrr^
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

Ademas, corresponde a un 
documento de caracter misional. 
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

CODIGO: _____^ /
D= Dependenefa S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADiAPROBACh
C^Z C

FIRMA 
JEFE DE APCHI

FIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ESBD S

1330 4 ACTAS

La subserie documenta el ingreso
de material a la fabrica. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
conservar en su soporte original 
para que conforme el archive 
historico de la entidad.
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 8 X40 Acta de ingreso de materia por 
sobrantes

1330 4

X• Acta de ingreso

1330 26 COMPROBANTES

El comprobante de egreso acredita 
la salida material y real de un bien 
o elemento del almacen, de tal 
forma que se cuenta con un 
soporte para legalizar los registros 
en almacen y efectuar los asientos 
de contabilidad, esta informacion 
se consolida en los libros 
contables 
Contabilidad).Ley 962 del 2005 
(art 28) que indica que los libros y

2 Comprobantes de egreso de bienes 
de almacen

1330 26
X2 8

X X• Comprobante de almacen de egreso
• Factura X

(Division de

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependenci- E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
;erie SB= Subserie

)
ELABORADOAPROBACIQN

firma ~C 2 /^i-
JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

papeles del comerciante deberan 
ser conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir de 
la fecha del ultimo asiento, 
documento o comprobante. en 
relacion con lo descrito, fmalizado 
el tiempo de retencion en el 
archivo central se establece 
elimina ya que no genera valor 
secundario Acuerdo Na 004 del 15 
de marzo de 2013, Articulo 15.

Documento oficial que acredita el
ingreso material y real de un bien 
o elemento al almacen de la 
entidad, constituyendose asi en el 
soporte para legalizar los registros 
en inventario y efectuar los 
asientos de contabilidad, Ley 962 
del 2005 (art 28) que indica que 

libros 
comerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) anos contados a partir de 
la fecha del ultimo asiento,

1330 26 4 Comprobantes de ingreso de bienes 
almacen

X2 8
X• Comprobante de almacen de ingreso

• Factura X X

y papeles del 
deberan

los
ser

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: -----^.. (
D= Dependepr6ia S= Serie SB= Subsene E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADO

FIRMA-CM
jefe  de  Archivo

APROBACI

c
FIRMA 
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SCT E DAG AC P ES SBD

documento o comprobante. en 
relacion con lo descrito, fnalizado 
el tiempo de retencion en el 
archivo central se establece 
elimina ya que no genera valor 
secundario Acuerdo Na 004 del 15 
de marzo de 2013, Articulo 15.

1330 60 HISTORIALES

documental
actividades 

administrativas realizadas para el 
control, seguimiento y optimizacion 
del uso del parque automotor. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central, seleccionar 
una muestra del 5 % de aquellos 
vehiculos utilizados para el 
transporte del producto terminado, 
La demas documentacion se 
destruye a traves del metodo de 
picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo

La agrupacion8 Historial de Vehiculos1330 60
X1 9 evidencia las

• Hoja de vida del vehiculo
• Declaracion de importacion dian
• Certificado individual de aduana
• Factura de compra
• Impronta del vehiculo
• Solicitud tramite de placas
• Certificado de garantia
• Tarjeta de propiedad
• Seguro obligatorio de accidentes de

X

X
X
X
X
X

X
X
X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependefncia S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBAGION
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FIRMA
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGS SBD

de 2013, Articulo 15.transito
• Seguro todo riesgo
• Certificado revision tecnico-mecanica

X

Xy gases
• Comprobante de pago impuestos
• Acta de asignacion

X
X

Es una serie documental de
manejo y acceso reservado por 
parte de los funcionarios de talento 
humano en donde se conservan 
cronologicamente todos los 
documentos de caracter 
administrative relacionados con el 
vinculo laboral que se establece 
entre el funcionario y la entidad. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se selecciona 
el 5% del total de la produccion 
anual existente, teniendo en 
cuenta el amplio volumen 
documental y que esta seleccion 
correspondera 
laborales del personal directive y

HISTORIAS LABORALES621330
2 98 X

• Disponibilidad presupuestal
• Documentos de ingreso 

Hoja de vida
• Documentos 
(Cedula de ciudadania, Libreta militar, 
licencia de conduccion)
• Soportes academicos (Diplomas, 
actas de grado, tarjeta profesional)
• Certificaciones laborales
• Referencias personates
• Antecedentes disciplinarios__________

X X
X X
X Xidentificacionde

X

X
X historiasa
X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO: ------ '
D= Dependeficia S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
\ ELABORAOO

dtuhS/^
ARC^I

APROBACION
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RETENCION
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAG AC P E CT ES SBD

jefes de unidades administrativas 
de caracter misional. Esta 
documentacion hara parte de la 
memoria institucional de la 
entidad. La demas documentacion 
se destruye a traves del metodo

picado.
Informacion reservada Ley 1712 
Articulos 18.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerates 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

(Procuraduria, Contraloria, Policia)
X• Certificacion Entidad Promotora de 

Salud
• Certificacion fondo de pensiones
• Referencia bancaria
• Informacion personal y laboral 
•Concepto de seguridad
• Format© unico hoja de vida
• Declaracion de bienes y rentas
• Concepto medico de Aptitud Laboral
• Acto

X
X

de
X
X
X
X
X X
Xdeadministrative

nombramiento o contrato de trabajo
Contrato de Trabajo o Acta de 

posesion (aplica para los funcionarios 
publicos).

X

XFormato diligenciado autorizacion 
afiliacion seguridad social.
• Formato de afiliacion a Aseguradora 
de Riesgos Laborales

X

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: 
D= Depem E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
icia S= \ Serie SB= Subserie

V ELABORADOAPROBACION

C exj ] 3
FIRMA- 
JEFE DE ARCHlVO
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

X• Formulario afiliacion Entidad 
Promotora de Salud.
• Formate afiliacion Fondo Nacional de 
Ahorro.
• Formato de afiliacion a Caja de 
compensacion.
• Registro de divulgacion y control 
codigo de integridad
•Formato diligenciado Indumil no 
negocia.
• Politica Tratamiento de Dates 
personales Indumil
• Formato autorizacion descuento 
servicio de alimentacion y transporte

Actualizacion de beneficiarios 
seguros de vida

Formato de informacion beneficios 
tributaries retencion en la fuente

Concertacion y calificacion de

X

X

X

X

X

X

X

X X

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ------
D= Dependehcia S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADCAPROBACIQN
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC P E CT E D SAGD S SB

compromisos
XActos administrativos o novedades 

que senalen las situaciones
administrativas del funcionario, en el 
caso que aplique: vacaciones,
licencias, 
asensos,
ausencias temporales, suspensiones, 
page de prestaciones, anticipos,
beneficios educativos, felicitaciones.
• Incapacidades
• Declaracion de Bienes y Rentas
• Capacitaciones
• Descuentos
• Formate Autorizacion descuentos 
Fondo de Garantia (Aplica solo para 
conductores)
• Acto administrative de retiro o 
desvinculacion del servidor de la 
entidad, donde consten las razones del

envargo, comisiones,
traslados, encargos,

X X
X X
X
X
X X

X X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependei E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
la S= Serie SB= SubserA

\ ELABORADOAPROBACION

FIRMA—---------
JEFE DE ARCHIVO

'cC
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAC P E CT EAGS SBD

mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion 
de renuncia al cargo, acta de entrega, 
paz y salvo, entrevista de retiro, oficios 
desvinculacion entidad promotora de 
salud, oficio desvinculacion fondo de 
pensiones y cesantias, oficio 
desvinculacion caja de compensacion, 
oficio desvinculacion riesgos laborales, 
liquidacion del contrato.

X X• Resolucion pago liquidacion definitiva

• Resolucion pago Bono Pensional - 
Comunicaciones relacionadas con el 
proceso (Si Aplica)

• Copia oficio Aceptacion de cuotas 
partes(Si Aplica)

• Declaracion de bienes y rentas de 
retiro

X X

XX

X X

66 INFORMES1330

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencia S=i Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACtON
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JEFE DE ARCHIVO
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

La presente subserie documental 
el resultado de la revision a los 
inventarios propiedad de la 
Industria Militar que se encuentran 
en prestamo a terceros. Debido a 
lo expuesto se determine 
conservar en su soporte original 
para que conforme el archive 
historico de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

70 Informe de inventario en poder de 
terceros

1330 66
2 8 X

X• Informe de inventario en poder de 
terceros

La presente subserie documental
evidencia las acciones de la 
unidad administrativa con respecto 
a la recepcion de materias primas 
en la fabrica. Debido a lo expuesto 
se determina conservar en su 
soporte original para que conforme 
el archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
fe b rero de 2015, Numeral 5

98 Informe diario recepcion de 
materias prima 

1330 66
2 8 X

X• Informe diario recepcion de materias
prima

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependenci^S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

E= Elimination 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACI
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RETENCION SOPORTE DISPOSIClON FINAL 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DD S SB

Criterios de valoracion.
documentalsubserie

corresponde a un control de 
caracter administrativo que esta en 
constante actualizacion. Por 
consiguiente, no adquiere ningim 
valor secundario. Debido a los 
expuesto finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
determina eliminar atendiendo a

La1330 66 102 Informe existencia en tanques X1 3

X• Informe existencia en tanques

los reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

Serie documental en la cual se
brinda informacion con respecto al 
traspaso de materiales entre las 
Fabricas. Se conserva totalmente 
en su soporte original como parte 
de la memoria institucional de la 
entidad, su contenido sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5

124 Informe traspaso entrega a fabricas1330 66
X2 8

X• Informe traspaso entrega a fabricas

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependei

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

la S= Sdrie SB= Subserie
/

ELABORAIAPROBACIQN
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Pagina 11 de 13
DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 

EN ANOS
SOPORTE

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

Criterios de valoracion
documental

corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrativo 

esta

La subserieINSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1330 70

X1 4
X• Registros de control constanteque

actualizacion. For consiguiente, no 
adquiere ningun valor secundario. 
Debido a los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se determina eliminar

en

atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

1330 72 INVENTARIOS
X1 4

La subserie identifica el manejo, 
asignacion, control y custodia de 
los bienes tangibles e intangibles 
adquiridos por la Industria Militar, 
esta informacion se consolida en 
los estados financieros. Debido a 
los expuesto finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se determina eliminar atendiendo

X X1330 72 4 Inventarios devolutivos

X• Listado final de inventarios 
devolutivos individuales sap 
•Solicitud de reintegro, traslado o baja 
sap

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependenpra S=

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

rie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORAIAPROBACIO
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

a los reglamentado en el Acuerdo 
Na 004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

1330 88 PLANES

Esta subserie es un documento de 
caracter administrative ya que 
permite llevar el control de los 
mantenimientos 
tendiente a garantizar el cuidado y 
buen manejo de los recursos, y 
asi,
perdurabilidad de los bienes de la 
entidad.
En relacion con lo descrito se 

conservacion 
permanente en su soporte original 
ya que seran fuente de 
informacion 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracidn.

1330 88 8 Plan anual de mantenimiento 
infraestructura fisica

2 8 X

X• Plan anual de mantenimiento 
Infraestructura fisica

realizados

propender lapor

determina

futuras
tecnicas,

para

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ___
D= Dependeneta S= Serie SB= Subserie!

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADO
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APROBACION
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SD S SB

1330 88 14 Finalizado el tiempo en el archivo 
central se elimina ya que esta 
informacion no adquiere valores 
secundarios. La eliminacion se 
realizara de acuerdo con lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15

Plan anual de mantenimiento 2 8 Xpreventivo parque automotor
•Plan general anual de mantenimiento 
preventivo parque automotor

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

CODIGO:
D= Dependencia''S= 'Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACIO ELABOI O
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGS SBD

1340 66 INFORMES

La subserie Informe produccion
evidencia las acciones de 
seguimiento, analisis, mejora en 
materia de control de calidad de 
los productos. En relation con lo 
descrito se determina conservar 
en su formato original como fuente 
de informacidn para futuras 
investigaciones tecnologicas, esta 
information hara parte del archive 
historica de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

Informe de produccion acumulada 
mensual

1340 66 80
2 8 X

X• Informe de produccion acumulada 
mensual

La subserie Informe diario de
produccion evidencia las acciones 
de seguimiento, analisis, mejora 
en materia de control de calidad 
de los productos, asi mismo 
consolida los instrumentos de 
control de las producciones de las 
plantas. Debido a los expuesto

96 Informe diario de produccion1340 66
2 2 X

X• Informe diario de produccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

CODIGO:
D= Dependency E= Eliminacion 

D= Digitalization
Serie SB= Subseril

U{ .4AOELABORAAPROBACION
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RETENCION SOPORTE DISPOSIClON FINAL 
EN ANOS

CODIGO PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES ACSB AG P E CT E D SD S

finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se determina 
eliminar teniendo en cuenta que la 
informacion se compila en el 
informe de produccion acumulada 
mensual. Acuerdo Na 004 del 15 
de marzo de 2013, Articulo 15.
La subserie documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta en constante 
actualizacion. Ademas, esta 
informacion se consolida en el 
informe diario de produccion. En 
razon de los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se determina eliminar 
atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

1340 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1 4 X

X• Instrumento de control

1340 102 PROGRAMAS

102 28 La subserie Programa de mano de 
obra evidencia los analisis de la

1340 Programa mano de obra
2 8 X

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO: ^\
D= Dependendia S= Serie SB= Subserie! E= Eliminacion 

D- Digitalizacidn
ELABORADOAPROBACI
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P E CT E D SS SBD

X produccion, procesos productivos, 
materias primas y recurso humano 
para generar productos de calidad. 
Ademas, esta subserie es de 
caracter misional. En virtud de lo 
expuesto se determina conservar 
permanentemente en su soporte 
original para que conforme el 
archive historico de la entidad. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Programa mano de obra

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Dependeneta S='\Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

1340.1 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La subserie documenta los 
controles realizados en los 
procesos de fabricacion, esta 
informacion se consolida en el 
informe de produccion acumulada 
mensual en la Division de 
produccion. 
descrito, finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

1 4

• Pianilla analisis de riesgo dia a dia
• Pianilla Control carbonizacion
• Control de codificacion taller de 
embalaje

X X
X

En virtud de lo

X
• Pianilla control de lavado, escurrido 
al vacio, empacar y embalar pentrita 
refinada

atendiendo loa

X
• Control de producto embalado
• Pianilla control de recepcion de 
materias primas

X

X
• Pianilla de control de recubrimiento 
extrusora

X
• Pianilla control de temperatura para 
fabricacion de pentolita con pentrita X

CODIGO: , \
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACJON ELABORADi
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RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC P CT E D SD S SB E

humeda

• Control de temperatura y variables 
de cristalizacion de pentrita refinada
• Planilla control densidad de carga 
pentrita

X

X
• Planilla control desperdicio pvc
• Planilla control entrega de muestras

X

X
• Control entrega residues peligrosos

X
• Control estabilizacion de pentrita
• Planilla control peso neto explosives 
por unidad
• Planilla control peso por caja
• Control proceso concentracion de 
acetona

X

X
X

X
* Planilla control proceso cordon X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

CODIGO:
D= Depem

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion; 

I

icia; S^ Serie; SB= Subserie E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACION E LABOR O
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

detonante trenzado
• Planilla control proceso cristalizacion
pentrita

X
• Planilla control proceso extrusion y 
codificacion

X
* Planilla control de fabricacion polvora 
negra

X
• Planilla control proceso 
multiplicadores
• Planilla control proceso secado 
pentrita
• Planilla control proceso trenzado 
mecha de seguridad

X

X

X

CODIGO: 
D= Depeni

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion;c RETENCION EN ANOS:

AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

cia; S= ' Serie; SB= Subseri E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBAClON ELABORADO

cFIRMA —
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

1340.2 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La subserie documenta los 
controles realizados en los 
procesos de fabricacion, esta 
informacion se consolida en el 
informe de produccion acumulada 
mensual 
produccion. 
descrito, finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

1 4 X
• Registros de control adicion de 
materias primas colorante, ACRM, N° 
de cochada, cosido.

X

en la Division de 
En virtud de lo

X• Registros de control causas parada 
de maquina y generacion de 
defectuosos.

atendiendo loa

X• Registros de control codificacion 
cartuchos.

• Registros de codificacion cartuchos 
emulsiones.

X

• Registros de control adicion de 
materias primas Anfo.

X

X• Planilla control de desperdicios y

CODIGO:
D= Depenctencii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestidn 
AC = Archive Central

Serie SB= Subsefie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO ,

CHl )/ 344
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JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESSD SB AG AC P E CT SE D

defectuosos emulind-e

• Registros de control pesaje y 
dosificacion de materiales Indugel av 
800.

X

• Registros de control peso cajas 
product© terminado Sismigel plus.

X

• Registros de control peso unidad 
sismigel plus.

X

• Planilla control de proceso 
encartuchado de emulind-e.

X

• Registros de control de proceso 
explosives pre code.

X

• Registros de control proceso indugel 
plus.
• Registros de control proceso modulo

X

X

CODIGO: 
D= Depenjtel1cia'-S=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

Serie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

aprob Acion ELABORAI

]<~L‘
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL

FIRMA
jefe  de  Archivo



41 •

REPUBLICA DE COLOMBIA 
INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liberado:2017-11-16

Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA ANTONIO RICAURTE 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE EXPLOSIVOS MILITARES Y NITRODERIVADOS
Regina 3 de 6

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

fabricacion de matriz.

• Registros de control proceso 
nitracion y dilucion de pentrita 
estabilizado.

X

• Registros de control proceso 
separacion acido neutralizacion y 
empaque de pentrita estabilizada.

X

• Registros de control de proceso 
sismigel plus.

X

• Planilla control de produccion de 
matriz para emulin b, bombiable o 
encartuchada.

X

• Registros de control recepcion de 
materias primas.

X

• Registros de control diario extraccion
‘

CODIGO:
D= Dependencla S=

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

rie SB= Subseri E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBAClOtL ELABORADO
CM/ 3ACFIRMA - 
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

pozos profundos.

•Registros de control entrega 
muestras a control de calidad.

X

• Registros de control Identificacion 
de producto anfo e indugel av 800.

X

• Lista de chequeo de instalaciones y 
equipos en planta de tratamiento de 
agua industrial y residual.

X

• Lista de chequeo taller emulsiones. X

• Registros de control materia prima 
kardex
• Registros de control maquina
• Planilla control peso aluminio pg 
sismigel plus e indugel plus

X

X
X

• Registros de control peso materias X

CODIGO:
D= Depepdencia S'= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION „ ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

primas menores.

X• Registros de control peso materias 
primas taller hidrogeles.

•Registros de control peso materias 
primas taller telex.

X

X•Registros de control peso producto 
terminado.
• Planilla control peso producto 
terminado anfo/av 800.

X

• Registros de control peso producto 
terminado emulind-e.

X

• Planilla control consume de agua 
medidores domesticos e industriales.

X

• Registros de control preparacion de 
aditivo n17 y I4XZ.

X

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: x''
D= Dependencia S= e SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACI' ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES ACD S SB AG P E CT E SD

• Planilla control proceso 
concentracion de acidos.

X

X• Registros de control proceso de 
encartuchado indugel plus.

X• Registros de control proceso 
solucion madre
• Planilla control proceso tratamiento 
de aguas

X

• Registros de control produccion de 
solucion oxidante

X

• Registros de control produccion 
planta de explosives comerciales

X

• Tablero de control proceso 
concentracion de acidos

X

CODIGO:
D= Depenctehcia s= Serie SB= Subseri

DISPOSICION FINAL: 
CT= Conservacion Total 
S= Selection

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

>
E= Elimination 

D= Digitalization
APROBAGION \ ELABORADO

QuJ[3^
= Archivo
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AGD AC P E CT E SD

1340.3 4 ACTAS

1340.3 4 16 Acta de atencion quejas y reclame 
clientes

Se conserva totalmente en su 
formate original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa del area y 
su contenido informative posee 
valores secundarios para la 
entidad ya que sera fuente de 
informacion para futuras acciones 
y estrategias comerciales. Circular 
Externa N° 003 del 27 de febrero 
de 2015, Numeral 5 Criterios de 
valoracion.

• Acta de atencion quejas y reclame 
clientes

2 3 X

1340.3 4 48 Acta de reunion de coordinacion y 
seguimiento cliente

Se conserva totalmente en su 
formato original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa del area y 
su contenido informative posee 
valores secundarios para la 
entidad ya que sera fuente de 
informacion para futuras acciones 
y estrategias comerciales. Circular

X

• Acta de reunion de coordinacion y 
seguimiento cliente

2 3 X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion; 

CODIGO: _-----^
D= Dependenbia; S= Serie; SB= Subsepe

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

\APROBACION ELABORADO -
URMA - ^
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

Externa N° 003 del 27 de febrero 
de 2015, Numeral 5 Criterios de 
valoracion.

1340.3 66 INFORMES
X

1340.3 66 40 Informe de calibracion cmsa Se conserva totalmente en su 
formate original como parte de la 
memoria institucional de la entidad 
por ser documentos que reflejan la 
gestion administrativa del area y 
su contenido informative posee 
valores secundarios para la 
entidad ya que sera fuente de 
informacion para futuras acciones 
y estrategias comerciales. Circular 
Externa N° 003 del 27 de febrero 
de 2015, Numeral 5 Criterios de 
valoracion.

•Informe de calibracidn cmsa 2 8 X

1340.3 66 46 Informes de comision Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia las actividades 
misionales realizadas IN SITU, 
sera fuente de consulta para 
investigaciones administrativas e 
historicas. Circular Externa N° 003

X

• Informe de comision 2 8 X

CODIGO: .
D= Depend^ncia; S= \Serie; SB= Subserii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACJON —---------------------- ELABORADO
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CODIGO DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG AC P E CT SD E D

del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

1340.3 66 68 Informe de inspeccion seguridad 
industrial

Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia las inspecciones 
realizadas IN SITU, sera fuente de 
consulta para investigaciones 
administrativas e historicas. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

X

• Informes de inspeccion seguridad 
industrial

2 X8

1340.3 66 122 Informe soporte tecnico Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia el soporte tecnico IN 
SITU, sera fuente de consulta 

investigaciones 
e historicas. 

Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

X

•Informe soporte tecnico
para
administrativas2 8 X

1340.3 66 128 Informe validacion producto terminado Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
evidencia 
misionales de la unidad 
administrativa, sera fuente de

X
las actividades

•Informe validacidn producto terminado 2 8 X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion;

CODIGO: — v.
D= Depend^ncia; S= Serie; SB= Subserii

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACION^ ELABORADO,
Cjuhfsre c
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESSD SB AG AC P E CT E D S

consulta para invesligaciones 
administrativas 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

historicas.e

1340.3 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La subserie documental
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta
actualizacion. Ademas, esta 
informacion se consolida en el 
informe soporte tecnico. En virtud 
de lo descrito, finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se elimina atendiendo a lo 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

1 4 X

• Registros de control X
constanteen

CODIGO: --------v
D= Dependehcia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total; 
S= Seleccion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACtON ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESS SB AG ACD P E CT E D S

1340.4 66 INFORMES

1340.4 66 48 Informe de costos mantenimiento Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
documenta las actividades para la 
evaluacion costo de reparacion y 
mantenimiento de la maquinaria, 
sera fuente de informacion para la 
Industria Militar en aspectos 
tecnicos y economicos. Hara parte 
del archive historico de la entidad. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 8 Xmaquinaria y equipos
• Informe de costos mantenimiento X X
maquinaria y equipos

1340.4 66 50 Informe de disponibilidad de 
maquinaria y equipos

Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
documenta las actividades para la 
evaluacion costo de reparacion y 
mantenimiento de la maquinaria, 
sera fuente de informacion para la 
Industria Militar en aspectos 
tecnicos y economicos. Hara parte 
del archivo historico de la entidad. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5

2 8 X

• Informe de disponibilidad de 
maquinaria y equipos

X X

CODIGO: ___ 1
D= Dependehcia S='-'Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBAClON
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

Criterios de valoracion.
1340.4 66 104 Informe Mensual de parada de 

maquinas
Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que 
documenta las actividades para la 
evaluacion costo de reparacion y 
mantenimiento de la maquinaria, 
sera fuente de informacion para la 
Industria Militar en asoectos 
tecnicos y economicos. Hara parte 
del archive historico de la entidad. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 8 X

• Informe Mensual de parada de 
maquinas

X X

1340.4 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 
CONTROL DEL SISTEMA DE 
GESTION INTEGRAL

documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative

constante 
esta

informacion se consolida en el 
Plan
Maquina Y Equipos. En virtud de 
lo descrito, finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
elimina
reglamentado en el Acuerdo Na

subserieLa

1 4 X
que esta 
actualizacion. Ademas

en
• Hoja de vida indicadores 
cumplimiento
• Hoja de vida indicadores 
disponibilidad de maquinaria
• Hoja de vida indicadores 
satisfaccion con el servicio
• Solicitud de materiales y repuestos

X

General Preventive aX

X
atendiendo loa

X
' DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= DependenCia S= Serie SB= Subserie

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACtlON ELABORADO _ 

JEFE DE ARCHIVO
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RETENCION 
EN ANOS

CODIGO SOPORTE DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC P E CT E D S

004 del 15 de marzo de 
201}3-Articulo 15

1021340.4 PROGRAMAS

1340.4 102 18 Programa de mantenimiento 
preventivo de equipos 

La subserie evidencia las 
actividades que se desarrollaran 
para efectuar un mantenimiento 
preventivo a la maquinaria que 
utiliza la entidad para realizar sus 
productos. Se 
permanentemente en su soporte 
original como fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones sobre el desarrollo 
tecnica y tecnologica de la 
Industria
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 8 X

• Programa de mantenimiento 
preventivo de equipos

X

conservar

Militar.

1340.4 102 28 Programs mano de obra La subserie evidencia las 
actividades que realiza la unidad 
administrativa 
cumplimento de su funcion. Se 
conservar permanentemente en 
su soporte original como fuente de

2 8 X
elpara

• Programa diario de mano de obra
X

= s
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependisncia S

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

erie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACIQN ELABORAI
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACD S SB P E CT E D S

informacion para futuras 
investigaciones sobre el desarrollo 
tecnica y tecnologica de la 
Industria
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

Militar.

1340.4 102 30 Programa mantenimiento maquinas 
criticas con impacto ambiental

La Programa Mantenimiento 
Maquinas Criticas con Impacto 
Ambiental 
actividades y estrategias que 
utiliza la Industria Militar para la 
mitigacion el impacto ambiental 
por la utilizacion de maquinarias 
que generan residues solidos. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

2 8 X
lasdemuestra• Programa mantenimiento maquinas 

criticas con impacto ambiental
X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependen€ia S= Serie SB= Subserie

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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