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colombio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA  PLANTA MICROFUNDICION

Pagina 1 de 4

l CODIGO RETEMNCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS N
| O] § |sB = Tipo Documental AG | AC |[CT| E| D | S
233 o1 ACTAS 2 Afios | 8 Afos X X Se conserva toteimente como parte de la
15 | Actas Grupo Interdisciplinario memaoria inslifucional de la entidad por ser
« Acia docurmentos  que reflejan  la  geskidn
administrativa del Area y su  confenido
informative  posee  valores  secundanos.
Digitalizar para fuluras  consulas
consarar el orignal.
223 14 FORMATOS 2 Afios | 2 Afas x Finalizada =l tiempo de retencién en e
45 | Formato Balance de Carga Homo archivo central s elimina porque pierde sus
« Formato valores primarios v ne adauiers  valores
secundanos, La eliminacidn se hace a
través del métndo de picado
233 14 | 46 |Formate Contral Carga Horne de 2 Afos | 2 Afog X Fingizado el tiempo de refencidn en e
Sinterizado archiva central se elimina porgue pierde sus
» Formalo valores primarios y no adguiere wvalores
secundarios. La elimnacién s& hace a
. . través del método de picado, o
233 { 14 | 47 | Formato control de Pieza Micre fundicidn 2 Afos | 2 Afos X Finalizado el tiempo de retencidn en al
| =  Formaio archivo central 2e eliming porque pierde sus
| valores primarias ¥ no adquiere  valpres
secundaros. La élminacion s hace a
traves del malodo de picado
cODIGD: DISPOSICION FINAL: RETEMCIOM EN ANDS:
0= Dependencia; rﬂ‘-‘"ﬁ?ﬁaq:\smseﬁe CT= Conservacion Tatal;  E= Eliminacitn; AG = Archivo de gestidn
S= Seleccitn; D= Digitalizaciga—, AC = Archive Central -
— — w70
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA:  PLANTA MICROFUNDICIHON _ N Paging 2de 4
CODIGD RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTD
SERIES DOCUMENTALES ANOS
0| s [sB = Tipe Decumental AG | AC [CT|E | D | 5§
233 14 | 48 | Formate Control Desencerade de Racimo 2 Afos | 2 Afios X Finalizade el tiempo de ratencidn en al
+  Formalo archiva central se elimina porgue pierde sus
valores primarios v no adquiere  valores
secundaros. La eliminacion se hace a
lrawvés del malodo de picado.
233 14 | 50 |Formato Control Pre inspeccidn 2 Aflos | 2 Aftos X Finalizado e tiempo de retencién en el
» Formalo archivo central se eimina porque pierde sus
valofes primanos y no adguiere  valores
secundarios. La elminackén se hace a
través del mélodo de picado.
233 14 | 82 | Formato Control Salida de Residues 2 Afos | 2 Afos X Finalizado & tempo de relencion en el
Generados por Proceso archivo ceniral s& eliming porque pierde sus
«  Formato valores primarios y no edquiere valoras
secundarios. La eliminaciin se hace a
raves del métedo de picado.
233 14 | 53 | Formato Control Seccidn Bano CerAmicos 2 Afos | 2 Afos X Finalizado el tempo de relencitn en @l
«  Formato archivo central se eliming porgue plerde sus
valares primanos y no sdguisrg  valores
gacundarios. La eliminacion s& hace a
fravirs del método de picado.
coDiGo: DISPOSICION FINAL: RETENCICN EN ANCS:
D= Dependencia, S= - = Subsera CT= Conservaciin Total,  E= Eliminacidn; AG = Archivo de gestion
/&h&-%f\\ S= Seleccion; D= DegitaiizgTign AC = Archiva Ceniral
APROBACION %’4 % — [!N V
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colombio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION PRODUGCGCION

OFICINA PRODUCTORA:  PLANTA MICROFUNDICION F‘agina dded
COoDIGOD RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [ s |sB + Tipo Documental AG | AC [CTITE[ D] S
233 14 | 54 | Formate Control Sinterizade de Racimos 2 Afos | 2 Aos X Finalizado el tempo de relencién en el
«  Formato archivo cantral se alimina porgue pierde sus
valores primarios y no adquiers  valores
secundanos. La eliminacién se hace a
fravés del método de plcada.
233 14 | 55 |Formato Control Variables Condicion Z Afos | 2 Anos X Finalizeda el tempo de retencién en el
i Ceramica archive cantral e elimina porque piaide sus
« Formato valores primanos ¥ no adguiere  valores
secundanos. La eliminacion se hace =&
fraves del método de picada.
232 14 | 57 | Formato Entrega de Proteccidn Personal y 2 Afps | 2 Afios ks Finalizado el fiempo de retencidn en el
Dotacidn archivo canlial 5e elimina porgue plerde sus
»  Formato valores pamanos ¥ no adgeere  valores
secundancs. La eliminacién se hace a
fraveés del metodo de picado
233 14 [ 58 | Formato Mano de Obra Troqueles 2 Afios | 2 Afos X Finalizado el tiempo de retenciin en el
«  Formaio archivo cenfral se elimina porgue pierde sus
] valores primafios ¥ no adguiere valoras
1 secundanos. La eliminaclon se hace a
fravés del mélodo de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; ene; = Subsere CT= Consarvacion Total,  E= Eliminacin; AG = Archivo de gesfion
S= Saleccion: D= Digitalizacion— AC = Archivo Central
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colombio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD FRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PROCUCCION

OFICINA PRODUCTORA:  PLANTA MICROFUNDICION Paginad de 4
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB « Tipo Documental AG | AC |CT| E [ DS
233 14 Formate Observacién para el Calculo de la 2afos | 2 Afos X Finalizado e tempo de retencidn en el
EGE archivo cantral se elimina porque pierde aus
+  Formaio valores primanos y no adquiers  valores
secundados. La eliminacdn se hace a
través del mitodo de plcada
233 14 Formato Tarjeta Viajera ZAfos | 2 Afos X Finalizado =l tiempo de retencion en el
+« Formais archivo central se elimina porque plerde sus
valores primanos y no adguiere  valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
233 17 HO.JAS DE VIDA 2 afins | B Afos X X Ze conserva folalmentz como parte de la
Hoja de Vida de la Piezas memoria institucional de la entidad por ser
+ Ordan da Fabrica documentos gue reflejan la misidn de la
«  Registro de Novedades entidad y su contenido infermative poses
+  Informe mantesimiento de togquetes valores secundanos, Digitalizar para
+  Planos futuras consullas v conserear el onginal
#  Control Dimensiones
=  Reparte Dimensiones
= Repore de no conformidad |
«  Oficios i
+ Inspeccitén de Materias primas y
| Homalogacién
COMGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
CT= Conservacion Total,  E= Eliminacian; AG = Archivo de gasiibn

D= Dependencia, Wﬁuhsaﬁa
Oy

S= Selecchin;

D= Digitaliza

AC =

Archivo Central N
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina i de§

FRESIDENTE - COMITE DE,.ﬂ.RC-HI"n'\Z{

CODIGO RETENCION EN | DISFOSICION FINAL PROCEDIMIENTC
SERIES DOCUMEMNTALES ANOS
D [s]sB « Tipo Documental AG | AC [CT[E [ D] S
21 01 ACTAS Se conserva iotalmente como parte de la
02 | Acta de Capacitacion 2 Aoz | B Afips X x memonia institecional de fa entidad por ser
»  Acta documentos  que  refiejan la geskien
administrativa del Area v su contenido
i nfarmative poses  valores  secundanas,
I Digitalizar para futwras  consublas v
conservar 2l onginal,
21 01 | 18 | Acta Grupo Interdisciplinario 2 Afios | B Afos x X Se conserva iotalmente como parte da la
= Aria memona institucional de la entidad por ser
documenas gque reflejan  la gesbcn
| administrativa del Area y su contenide
I informative posee wvalores  secundarias.
' Digitalizar para futuras  consullas ¥
conaervar &l ongimal.
22 16 HISTORIAS LABORALES 2 Afios 2g x X [ Finalizado el fiempo de relencion on el
+« Disponibilidad Presupuestal Archive Central, se sugiers hacer una
+  Acto administrative de nombramiants seleccion de las historal laborales de las
o contrato de irabajo personas que revistan especial importancis
s Documentos de idemidad para la entidad o que h;‘-lvaﬁ pfzﬂ:ado
; i o Ul ; aportes especales para la sociedad en
* Henoe vile Rt D Fundien general Ley 489 del 1358 Ley 594 del 2000
+ Soportes documenios de estudio y Decreto 1571 de 1698 Se digitaliza lo
experencia que acreditan los | seleccianado.
CODIGOD: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; Wsmsen‘e CT= Conzervacion Total, E= Eliminacién; AG = Afchivo da gestion
oy 5= Seleccion; D= Digifalizacién AC = Archivo Central o~
APROBACION K%lr‘_/ WA Y p.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FABRICA SANTA BARBARA

UMNIDAD ADMINISTRATIVA, DIVISION ADMINISTRATIVA
QOFICINA FRODUCTORA: GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina 2 de 5

CoODIGO

D |5 |SB

SERIES DOCUMENTALES
«  Tipo Documental

RETENCION EN
AROS

DISPOSICION FINAL

AG

[ Ac

CT|E | DS

PROCEDIMIENTO

requisitos del cargo
Acla da posesian

Cedificado de Antececentes fiscales
Certificado de anfecedantas

disciplinarios

Declaracion de Dienes y rentas
Afitlacion réglmen de salud, penskn,
cesantias, caja de compensacion

Acta admirstrative de
Acto admiristrative de
Aclo admaristrative de
Acto administrative de
Acto administrative de
Acto administrativa de
Acto administrativo de
Acto administrativo de
temporal

Acto agdminstrativo de
carrera adminisirativa
Acto administrativo de
contrato

Acto administratlivo de

vacaciones
Licencias
comisiones
asanso
traslado
ancarga
permisc
ausencias

inscripcion an

SUSpensian de

pago de

cODIGO:

D= nependencia‘:/s,ﬂ_ﬁﬂg:_iﬂi Subserie
LY

DISPOSICION FINAL:

CT= Congervacian Total;

S= Seleccitn;

E= Eliminacion;
D= Digrtalizagicg

RETENCION EN ANDS:

AG = Archivo de geslidn

AC =

Arenivo Central

S
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colombie TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES Fagina 3 de 5
CoDIGD RETEN_'CIOH EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [s]sE s Tipo Documental AG | AC |CT| E | D | s
prestaciones i
«  Ewvaluacitn del desempedio
+  Acto administrative de retiro o
desvinculacitn !
+  Acto administrative de suspensidn
del cargo
221 20 INFORMES 2 Afos | 2 Afos X Finabzads &l hempo de relencicn en el
71 |Infogrme Control de Asistencia archivo central se eliming porque perde sus
#  Informe valores frimanos y no adguiers  valores
secundaros. La eliminacidn se hace a
tfravés de mélodo de picado
M 20 | 73 |Informe de Ausentismo 2 Afos | 3 Afos X | Finghzados &l flempo de refencion en el
s Informe archivo central se selecciona el 10% del
] todal de ks produceién anual, verficands gue
| la seleccin corresponda a los expedientes
mas complsfos y que revistan  mayoer
impacta  para la enlicad. Esta
documeniacién hard parte de la memaoria
| institucional de la enfidad. La demas
documeniacion se destruye a fraves del
mitodo d picade.
CODIGD: DISFOSICION FiNAL: RETENCION EN ARDS:
D= Dependencia; S= Sere, 5B= Subserie CT= Conservacién Total, E= Ekminactan; AG = Archivo de gesfian
o Do &= Seleccion; D= Digitalizacidn __ AC = Archivc Cenhal m
APROBACION L-%/, \ { ) J
L . P — FIR M A----
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colombio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPD RELACIOMNES INDUSTRIALES

Pagina 4 de 5

cODIGO RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES

| 5| sB + Tipo Documental AG | AC CT[ E I D ] 5

PROCEDIMIENTO

221 20 | 81 |Informe de Registros Actas de Capacitacidn | 2 Afos | 3 Afios X

«  Informe

|

Finalizade &l tempo de reféncion en el
archivo central se seleccona el 10% del
total de l2 produccitn anual, verificando qgue
la seleccan comesponda & los expedientes
mas completas vy que revistan mayor
impacie  para la enfidad. Esta
documenacidn hara parte de la memona
inglitucional de la entidad La demas
documentacion s& destruye a traves del
métads de picado.

Fral 20 | 84 |Informe Evaluacidn a la infermacidn 2 Afos | 3 Afos X

. Informe

Finalizado e fempo de ratencion en el
archiva central se selecciona el 10% del
tetal de |z produccién anual, verficando que
la seleccion coresponda a los expedientas
mas complelas vy gue Tevislan  mayor
impacio para ia  entidad. Esta
documentacién hara parte de la memoria
instifucional de |z entidad. La demas
documeniacion se desliuye a trawés del
metodo da picado.

Informe Figura Afo 2 Afios | 3 Afos X

= Informe

221 0 | 8BS

Fimalizade e tiempo de refencion en el
archive cenlral se elimina porque plerde sus
valores primanos y no adquiers  valores

DISPFOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total;
5= Seleccion;

| CODIGO:
D= Dependencia; 5= Serie; S5B= Subserie E= Eliminacian;
D= Digitalizacidn

RETENCION EN AROS:
AG = Archivo de gestidn
AC = Archive Centialy

Pl .
APROBACION Q_L;r/
FIRML <mermememsemsmmsmameeeee - FIRMA--=
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ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMIMISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA

colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA FPRODUCTORA, GRUPD RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina 5 de &

CODIGO RETEMNCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s | SB «  Tipo Documental AG | AC CcT | E [ D ] 5
secundaros. La eliminacion & hace 3
travérs del método de pcado.
221 200 | 86 | Informe Figura Trimestral 2 Aflos | 3 Afos x Finalizado e tempo de relencidn en el |
+  Informe archivo central se elimina porgue pierde sus
valores primaros y no adquiere  valores
| gocundanos. La eliminacidn se hace a
| traves del métode de picado,
2 20 ! 87 |Informe Horas Extras 2 Afios | 3 ARos X Finalizade el tiempo de retencion en al
’ + Informe archiva central 5@ alimana porgue pierde sus
valores primaros y no adguiere  valores
secundarios. La eliminacidn se hace a
fravés del método de picada.
s 21 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 Afgs | 2 Anos X Finalizado el tempo de relencion en al
84 |Instrumentos de Control del Area archive central se elimina porgue pierce Sus
#  Oficios valores primarios y no adquiere  valores
s Anguos sgcundanos, La eliminacion se hece a
fravas del matodo de picada.
| CODIGO; DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANDS:
D= Dependencia, S=_Sena SB= Subsare CT= Conservacion Tolal,  E= Efiminacion; AG = Archivo de gestion m
LY 5= Selecoion; C= Digitalizacige., AC = Archivo Central A"
APROBACION \ I|'
FIRMA ) FIRMA---S==

PRESIDENTE - COMITE DEARCHIVG

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO
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Cﬂ*ﬂmblﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTI D.AD PRODUCTORA

FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

COFICINA FRODUCTORA:  OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL . Pagina1de?
CODIGO | RETENCION EN DISPOSICION FiNAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES 1 ANOS
| D | 5 [sB » Tipo Documental | AG | Ac [cCT| | M| s |
2103 o1 ACTAS { Se conserva tolalmente como pare de la
08 | Acta de Registro de Armamento 2 Afos | B ARDS X x | memora mstitucional de la enfidad por ser
« Acta 1 documenios que reflejan la  gesbén
. Anexcs | admimistrativa del Area y su comenido
informative posee  wvalores  secundarios
i Digitalizar para futuras consultas  y
consanar al onginal.
210.3 01 § 12 | Acta de Vista 2 Afios | B Afos x x Se consarva iotalmente como pare de la
«  Acla memoria institucional de la enfidad por ser |
»  Angxos documentas  que  refieqan la gesli:’mi
adminstrativa del Area y su confenido |
informative posee  valoras  secundarics. |
Digitalizar para fuluras consullas vy
' consenar &l original.
210.3 01 | 15 | Acta Grupo Interdisciplinario Z Afios | B Afos X X Se consena lolalmente como pare de la
*  Acla memorna institucional de |la entidad por ser
*  Angngs documentos  que  reflejan la gesfion
admmnistrativa del Area y su contenido
mformative  petee valwes secundanos.
Digitalizar para fuluras consultas v
L | consenvar el griginal,

CODIGO:

D= Dependemia;{;“_‘%\:&a: Subserie
Y

[ DISFOSICION FINAL:

CT= Conservaciin Total,
8= Seleccion;

E= Elmmacion;
D= Digitalizaci

RETENCIOM EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

AC = Archivo Central

APROBACION S
FIRMA, FIRKLA -.__-\L
PRESIDENTE - COMITE DEBRTCHIVO SECRETARIO - CONITE DE ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

CFICINA PRODUCTORA:  OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL

Pagina 2 dg 2

cCODIGD RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [SB # Tipo Documental AG ] AC cT | E ,' ] I 5 I
2103 | 08 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE TARc | A AR | X ] Se congerva lolaimente el sopere por]
BIENES ' poseer valores secundarios y ser fuenie de
« Formato infosmacian para la dependencia, haran
parta de la memoara institucional de la
entidad
210.3 13 ESTUDIOS 2Af0 | B ARos x Se conserva totalments coma pare de la
42 | Estudic de Seguridad memoria institucicnal de la entidad por ser
« Estudio de seguridad personal ‘documentaos  que  refiejan la gestion
»  Compromiso de reserva administrativa del Area y su contenido
«  Datos personales informativo  poses  wvalores  secundarios.
«  Autorizacion solicitud antecedentas @ Por ser documenta electrbnico se suglere
agentes de seguridad realizar las copias de  segurdad
» Folocopla de cedula garantizando su reproduccion.
+ Fotocopia Libre Militar
« |nduccian al personal
210.3 14 FORMATOS 1 Afo 2 Afos X Finalizado el tempo de ratencidn en o
44 | Formato Autorizacidén Ingreso a la Flanta de archive central se elimina porque piende sus |
Granadas valores primarios y no adguiere  valores
+ Formato ] secundanos. La ebminacion &e hace a
i | través del métode de picado i
270.3 14 ;| &0 | Formato Ronda Semanal 1 Afio 2 Ahas X Finglizado &l tempo de retencidn en el
« Formaio archivo central se elimina poigue pierde sus
valores primang ng adquiere  valores
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOSHY

D= Deperdencia; 5= Sene; SB= Subserie

CT= Conservacion Total;

E= Eliminacion;

AG = Amchivo de gastion

o §= Safeccidon; D= Digitalizacifi AC = Archivo Central
APROBACION % 7
FIRMA --- : e " EIRMA-eee e —
PRESIDENTE - COMITE BE-A SECRETARIO - DE ARCHIVO
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colombiu TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDﬁuD PRODUCTORA. FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  SERVICIOS GEMERALES

Pagina 1 de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| s[sB « Tipo Documental AG | AC |[CT] E [D]
22 02 | ADMINISTRACION DE MANTENIMIENTO PARGUE 14afe | & Afos b Finalizado el fiempo de retencion en &l
' AUTOMOTOR® archiva cenlral se eimina porgua pierde
«  Plan general anual de mantenimiento pargue sus walores primarios y no adquiens
automodor valores secundarios. La eliminacidn se
« Programa de Aclividades dianas del personal hace & traves del metodo de picado.
de franspartes
I — = Registre diario mantenimiento vehiculos
222 17 HCOJAS DE VIDA 1AR0 | 5 Afos x Finalizado el liempo de retencidn en el
G4 | Hoja de Vida Automotor archiva cenfral se elmina porgque peerde
«  Fotografia del vehicula sus valores primarios ¥y no adguiere
=« Documentos reglamentarios vaiores secundarios. La elimingcién se
«  Tareta de propiedad hace 2 ravés del mélcdo de picado.
=« Tarjeta de sequro
= Siluacién de mpuastos
»  Antecadentas lagales del vehiculo
« Falio de vida
«  Acla de entrega
= Invertaro del Vehiculo
I «  Manual de aperacionas v marienimiento
vehiculo :
222 24 MANTENIMIENTO INFRAESTRUCTURAS 1 Af0 | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retancian#e el
+«  Plan Anual Infraestruciuras archive central se elimina pcrcLu& nl:r_@
CODIGD: DISPOSICION FINAL: RETEMCION EN AKOS:

E= Eliminacidn,
D= Digitalizacion

CT= Conservacidn Total,

D= Dependencia; Wunsgrie
Iy 8= Seleccidn;

AG = Archive de gestion
AC = Archive Cental

ﬂ/) |

APROBACION %
FIRMA, .-

PRESIDENTE - COMITE DE ARGHIVG

ITE DE ARCHIVO
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colombiac TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD FRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  SERWVICIOS GENERALES

Paging 2 de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
. SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [s]sB «  Tipo Documental AG | AC |CT|[ E [D] S
«  Frograma de aclividades diarfas del personal sues walores primarios y ne adguiere
de sostenimianto valores secundarios. La eliminacion se
hace & revés del méicdo de picado.
222 38 REGISTROS 1 AR | 3 Afos X Finalizade el tiempo de refencion en el
133 | Registros Movilizacidn Automotores archive central se elimina porque pierda
= Planilla de autorizacidén salida v mowilizacién sus walores prmarios y o adquians
vehiculos valores secundarios. La eliminacion ss
_ A hace a fraves del mélodo de picado
222 44 SERVICIO DE TRASFORTE 1AM | 3 AR0s x Finalizade el tiempo de retencidn en el
2T | Consumo Mensual de Combustibles archive central 52 eliming porque pierds
« Contral entrega vales para gasolina sus wvalores primanios y no adguiers
« Control entrega vales para &G P.M. valgres secundanos. La eliminacion se
hace a través del método de picado
222 44 | 36 | Control Mantenimiento Vehiculos Contratados 1AfD | 5 Afos X Finzlizado el tiempo de retencion en el
s Planilla de autorizacién salida y movilizacién archivo cenfral se elmina porque plerde
vehiculos - sus valores primanos vy no adquiers
+« Orden de Marcha para Vehiculos valores secundarios. La elimingcion se
hace & fraves del método de picada.
272 44 | 39 |Control Transportes - TAR0 | 5 Anos X Finalizado el tiermpe de retencion en el
+ Frograma Transporte fin de semana | archive central se elimina porgque pierde
f sus valores prmanos v no adquiers
valares secundanos. La eliminacion se
hace através del método de pu::lacrg_,

ConDIGO: | DISPCSICION FINAL: RETENCION EN ANDS:
D= Dependencia5= e, SB= Subserie | CT= Conservacian Total,  E= Eliminacion, AG = Archivo de gestion /
m&\\ = Selaccion, C= Digltall zacibgy AC = Archivo Central
APROBACIO f i
- -
[ ... - Y [ (ST ] T T o o == - i
PRESIDENTE - CGMHEDE_ARGHNﬁ SECRETARIO - E DE ARCHIVO { /
——

VERSIUN 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012,




%@ﬁ el

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: _ SALUD QCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL

Paginalde 5

CODIGO

D $|SE .

SERIES DOCUMENTALES
Tipo Documental AG

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

| AC

CT | E |

D

| S

FROCEDIMIENTO

210.2 o1 ACTAS

+  Acla

15 | Actas de Grupo Interdisciplinario

2 Afos | 8 Afios X

X

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser
documentos  que reflejan  la  gestion
administrafiva del Area y su contenido
informative posee valores secundarios.
Digitakzar para futuras comsullas v
consenar el origina

210.2 10 CONTROLES

Parsonal
= Formalo

28 | Control de Elamentos de Proteccidn

1 Afio 2 Afos X

Finalizads el tiempo de refencidn en ol
archivo cantral se elimina porgue pierde sus
valores primarios y no adguiere valores
secundaros. La elminacidm se hace a
travis dal método de picado,

210.2 10 | 29
«  Fommata

Control de Entrega y Salida de Residuos

2AR0s | BARos

Finalizado e fiempo de retencion en el
archivo central se selecciona al 10% del
total de la produccién anual, verificando que
la saleccion comesponda a los expedientes
mas complefos y que revistan mayor
impacio para la entidad. Esta
documeniacién hard parte de la memoria
institucional de l|la enlidad La demas
documeniacién se destruye a través del
meiodo de picado,

DIGO:
D= Depandencia; 5= Serie; SB= Subsare

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Tola!,  E= Eliminacién;
&= Seleccion: D= Digitalizagéa—.,

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestign
AC = Aschiva Central

APROBACION
FIRMA,

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

o
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ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

calombm TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA.  SALUD OCUPACIONAL ¥ GE GESTION AMBIENTAL Fagina 2 de 5
cODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES AROS
D |s|sB + Tipo Documental AG [ AC [CT[ E | E

210.2 14 FORMATOS 1 Afia | 3 Afos X | Finalizade o fiempe de retencién en el
= Formalos de Inspeccitn de Seguridad archivo cenfral se selecciona el 10% ded
a Plamtas tolal da la preduccion anual, verficando que
* Formalos a inspeccidn EPP por ia seleccion coresponda a |0 expedientes
Planta, Areay Parsonal mas completes y gque revistan mayor
impacto para la  enfidad. Esta
documentacion hard parte de la memaoria
institucional de la entidad. La demas
documentacidn se destruye a través dal

método de picado.
2102 20 INFORMES 2Afios | T Afos X | Finglizade el tiempo de retencién en el
70 | Informe Ambiental archivo central se selecciona el 108 del
« Informe total de la produccidn anual, venficando gue
«  Anexos la seleccion comesponda a los expedienies
mas completos y gue revistam mayor
impactc  para la  entidad, Esta
documentacion hara parte de la memoria
institucional de la entidad. La demas
documentacion se destruye a fravés del

metedo de picado.
210.2 20 | B2 |Informe de Seguridad Industrial y Gestidn 2hfos | 7 Afos X | Finalizada el tempo de retencién en el
Ambiental archivo central se selacciona el 10% del
s Informe tolal de la produccién anual, verificando que

CODIGOD:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Consarvagion Total;

E= Ellmlnan!m

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestign

§= Seleccion; AG = Archivo Central
APROBACION
FIRMA FIRM At ————
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO SECRETAI VO
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ENTIDAD PRODUCTORA:

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA. _SALUD OCUPACIOMNAL Y GESTION AMBIENTAL

Pagina 3de 5

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D |5 | SB + Tipo Documental AG | AC [CT | E | D | 5
[ +  Anexos la seleccidn corresponda a los expedientes
m&s completos y gque revistan mayor
impacte para la  enfidad. Esta
documentacidon hard parte de la memoria
institucional de !a entidad, La demsas
documentacion se destruye a fravés del
metodo de picade.
210.2 21 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 Afios | 3 Afos X Finalizado e tempo de retencién en &l
890 | Instructivo para 2l Analisis de Tareas de archivo cantral se elimina porque plerda sus
Alto Riesgo valores primaros y no adquiere  valores
s Permiso para trabajo saguro en secundarios. La eliminacién se hace a
alturas través del método de picado
+ Parmiso de trabajo en espacios
confinados
«  Parmiso para trabajo en caliante
« Permiso de trabgjo con energias
peligrosas
« Parmiso para experimentacion con
matariales de alto riesgo
s«  Permiso para trabajo especiales
"
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANDS:

D= Dependencia; 5= Sere; SB= Subseriz

CT= Conservacitn Total;

E= Elimin

AG = Archivo de gestidn

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVD

§= Seleccicn AC = Archivo Central
APROBACION M
FIRMA W % ——
RE T HIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio d&-2012 -~
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colombica TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA:  SALUD OCUPACIONAL ¥ GESTION AMBIENTAL Paginad de &
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ARDS
D | S|SB « Tipo Documental AG [ AC [CT] E | D [s
210.2 2 Instrumentos de Control del Area 1 Afin | 2 Afios X Finalizade el tiempo de retencion en el
84 = Oficios archive cenfral se elimina porque pierde sus
=  Angxos valores primarios y no adquiere  valores
secundarios. La eliminacion se& hace a
travis del mélodo de picado
210.2 23 LICENCIAS 2 AfRoz | B Afos X Se conserva tolalmenta el soporte por
88 |Licencia Ambiental poseer valores secundarios y ser fuente de
« Licencia informacién para la dependencia, hardn
= Oficios parte de la memora instifucional de la
¢ Parmiso entidad.
210.2 35 PROGRAMAS 2Afos | BAfcs | X Se conserva fotalmente como parte de la
109 | Programa Ambiantal memoria insiiucienal de Iz entidad por ser
= Programa documentos que refigjan  la  gestion
administrativa de! Area y su contemida
informative posee wvalores  secundarios.
Por ser documento electronico se sugiers
realizar las coplas de segurdad
garantizando su reproduccion.
210.2 35 | 112 | Programa de Salud Ocupacional 2 Afios | 8 Afics ¥ |Finalizado el tiempo de relencion en el
= Programa archivo central se selecciona el 10% del
«  Meadicing Labersl tolal de la produccitn anual, verficando que
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; §= Sere; SB= Subserie CT= Consarvacion Total;  E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion
8= Seleccitn; D= Digi i AC = Archivo Cenlral
APROBACION
FIRMA FIR

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETA

@f’fﬁ DE ARCHIVO
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA:  SALUD OCUPACIONAL ¥ GESTION AMBIENTAL PaginaSde 5
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANODS _
3] | S | SB =  Tipo Documental AG | AC |[CT|E| D [S
+ Higiene Indusirial ia sefeccion corresponda a los expedientas
+  Medicina Preventiva mas completos v gque revisten mayor

impacta  para la entidad. Esta
documentacién hara pane da la memora
insfitucional de |la entdad La demas
documentacion se destruye a ravés del

método de picado
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; 5= Serie; SB= Subserie CT= Conservacicn Total, E= Eliminacitn; AG = Archivo de gestidn
8= Seleccitn; D= Digitalizaciée™ ¢ | AC = Archivo Central

APROBACION
FIRMA FIRMA,
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO SECRETARIO - COM ARCHIVD
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FABRICA SANTA BARBARA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA,  TALLER TRATAMIENTO SUPERFICIAL

colombioc TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Pagina 1ded

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D |5 |SB + Tipo Docurnental AG | AC |[CT| E | D | s
238 01 ACTAS 2 afos | B Afos X Se conserva tolalmente como parte de la
15 | Acta de Grupo Interdisciplinaric memaria institecional de la entidad por ser
= Agla docunentos  que  refigjan  Ja  gestion
adrnistrativa del Area ¢ zu contenide
informative posee walores secundarios.
Digitalizar para fuluras consultas v
conservar al original.
236 38 REGISTROS 2 A0os | 2 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
114 | Regiatre Control de Consumo Mensual de archiio central se elimma porgue plerde sus
Aguas y drea de Superficie Tratadas vaiores primaros y no adquiers  valores
« Formato secundarcs. La eliminacién se hace a
través del método de picade.
238 38 | 115 | Registro Control de Cromatizado 2 Afios | 3 ARos X Finalizads el tempo ds refencion en el
« Formato archivo cantral s elimina porque plarde sus
valores primarios y no adguiers  valores
secundarios. La eliminacidm s= hace a
| fravés del método de picado.
218 38 | 116 | Registro Controf de Fabricacién Cuerpa 2 Afos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencién en el
Prefragmentados archiva cantral 58 elimina porque pierde sus
« Formato valores primanos vy no adguers  valores
secundaros. La eliminacidm se hace a
! través del métode de picade
GODIGO: DISPCSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S;/Sum—ﬂﬂa‘ﬂ\ubsaria CT= Consarvacitn Total, E= Ellmlnauﬁn AG = Archivo de gastion
N S= Salecadn; AC = Archiva Central
APROBACION %
FIRMA - FIR — N >4 / -
PRESIDENTE - COMITE DW-/ SECRET MITE DE ARCHV—— ——— T
/
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ENTIDAD PRODUCTORA

v i ""l:fat:{

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA SANTA BARBARA

UNIDADR ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA.  TALLER TRATAMENTO SUFPERFICIAL Pagina 2 de 3
'l CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO 1
SERIES DOCUMENTALES ANOS i
| D[S ] SB « Tipo Documental AG ] AC | CT| E [ D ] 5 |
236 38 | 117 | Registro Control de Fosfatado 2 Afos | 3 Afos T Finalizado el tempo de relencidn en el
= Formato archivo central se eliming porque pierde sus
valores primarios y no adquiere  valores
secundanos. La elminacion se hace a
través def mitodo de pleado.
236 38 | 118 | Registre Control de Pavonado 2 Afios 3 Afos L4 Fimalizade e temps de relencien en el
s« Farmato | archivo central se elimina porque pierde =us
valores primanas y no adquiers  valores
secundanos. La eliminacion se hace a
través del método de picadao.
236 38 | 118 | Registro Contrel de Praduceian 2 Afos | 3 Afos | X Finalizade &l hempo de rétencion en él
identificacidn y trazabilidad del Procesa de archivo central se elimina porgue pierde sus
Tratamientos Superficiales valores primaros y no adquiere  valores
« Formato secundarios. La eliminacion se hace a
traves del método de picado.
238 38 | 120 | Registro Control de Zincado 2 Afos | 3 Aflos X Finzglizado ef tiempo de retencion en el
i « Farmats archivo central se elimina porgue pierde sus
valores primanos y no adguiere  valores
secundarios. La eliminacién se hace a
trevés del método de prcado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANDS:

D= Dependencia; §= ?ﬁ-&kﬂ{bmna
L

CT= Conzervacsbn Total;
S= Seleccidn;

E= Ellmlnamﬁn

AG = Archiva de geshion
AC = Archivo Ceniral

APROBACION W
FIRMA FIRMA - et /M
PRESIDENTE - COMITE DEARCHIVD SECRETA ITE DE ARCHIVO, )
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fﬂfﬂmlﬂﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTFD.ﬁ.D PROOUCTORA: FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION

OFICINA FRODUCTORA.  TALLER TRATAMIENTO SUPERFICIAL Pagina 3 de 3
CODIGD ) RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A SERIES DOCUMENTALES ANOS
i O |5|sB = Tipo Decumental AG | AC [CT|E [D| S
236 38 | 121 | Registro Control del Proceso de 2 Afas | 3 Ahos 3 Fimalizade e tiempo de retencion en el
Mononizado archivo cenfral se elimina porgue pierde sus
«  Formalo valores primarios y no adquiere  valores
secundaros. La eliminacion se hace a
través ded método de picado.
236 38 | 122 | Registro Curva de Aplicacidn Veltaje 2 Afoe | 3 Afos X Firalizado al tiempe de retencidn en el
Mononizado archivo cantral se elimina porque plerde sus
+« Formato valores primarios y no adquiere  valores
sacundarios. La eliminacién se heace a
fravas del método de picado.
CODIGO: | DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANCS: |
D= Dependencia; S= - = Subserie  CT= Coanservacicn Tatal;  E= ERminacian; AG = Archiva de gesfion I
LY Se Selecciin; D= Digitalizacidn-— AC = Archive Ceniral |
APROBACION I
FIRMA ——— i

PRESIDENTE - GOMETE.DE ARCEIVO
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