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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA  DIRECCION Pagina 1de 2
CODIGO RET EANﬂCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES oS
D | s [sB » Tipo Documental AG [ AC [CT|E[ D] § |
180 01 ACTAS Se conserva totaimente como parte de la
06 Acta de Direccién 2 Afos | 8 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
« Acta documentos que refilejan la  geshon
e  Anexos que hacen parte integral de administrativa del Area y su contenido
acta informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
canservar el original
180 14 INFORMES Se conserva totaimente como parte de ia
43 |Informe de Direccién 2 Afos | 3 Afos x | X memona institucional de la entidad por ser
* Informe | documentos que reflejan la  gesbion
*  Anexos administrativa del Area y su contenido
| mnformativo posee valores secundarios.
{ Digitalizar para futuras consullas vy
| conservar el onginal,
180 14 | 44 Informe de Ordenes Vencidas 2APos 3 Afos X X Se conserva tolaimente como parte de la
e Informe memona Institucional de la entidad por ser
! «  Anexos documentos que reflejan la gestion
, administrativa del Area y su contenido
‘ informativo posee valores secundarios
| Digitalizar para futuras consultas vy
l ! conservar el original,
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, Wﬁo CT= Conservacion Total  E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
QA $= Seleccién. D= Digitalzacién AC = Archivo Central
FIRMA i

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIV!
VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTFDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CCIRDD‘I.M
UNIDAD ADMINISTRATIVA. GERENCIA

D= Depandencia; S=

Subserie

APROBACION

CT= Conservacion Total;
5= Seleccion,

FIRMA

E= Eliminacion;
D= Digitalizacion

AG = Archivo de gestion

RETENCION EN ANOS: Q
AC = Archive Central

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION B Pagina 2 de 2
CcODIGO RETEI'{CIC#N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO !
| ] SERIES DOCUMENTALES - ANOS - |
D | s [se « Tipo Documental AG AC [CT|E | D] s ,‘
180 17 LIBROS 2 Afios | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencidn en el
69 | Libro Radicador de Actas archivo central s elimina porque pierde sus
s Libro t valores primarios v no adguere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del matodo de picado.
180 17 | 70 | Libro Radicador de Armas 2 Afos | 3 Afips X i Finalizado el tiempo de retencidn en el
+ Libro ‘ | archivo central se elimina porque pierde sus
valores primanos y no adguere valores
secundanos. La elminacién se hace a
o - ) través del método de picade
180 | 17 | 71 |Libro Radicador de Correspondencia 2 Afios | 3 Afos X Finalizado el tempo de retencion en el
| « Libro archivo central se elimina porque pierde sus
' valores primanos y no adguiere  valores
| cecundarios. La eliminacién se hace a
] . | través del método de picado
A
CODIGO: DISPOSICION FINAL:

SECRETARIO - COMITETE ARCHIVO
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</ colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA  OFICINA INGENIERIA INDUSTRIAL S Pagina 1 de 2
CODIGO RETEH_CIEH EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO i:
- SERIES DOCUMENTALES | ANOS . ]
D [s]sB « Tipo Documental AG | AC |[CT  E | D] s
181 ] 01 ACTAS Se conserva fotalmente como parte de la
! 08 | Acta de Grupo Interdisciplinario 2 Afos | B Afios x x memona institucional de la entidad por ser
| * Acta documentos gque reflejan la gestidn
=  Anexos que hacen pare integral de adminisirativa del Area y su contenido
acta informativo  posee  valores  Secuncanios
l Digitalizar para fuluras consultas vy
l o ) | I | i conservar el original
181 14 INFORMES Se conserva totalmente como pare de la
40  Informe Comité Operativo 2Afos | JAfos | X X memaoria institucional de la entidad por ser
« [nforma documentos que reflejan la  gestion
s Anexos administrativa del Area y su conlenido
infermativo  posee valores Secundarnos
Oigitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
181 16 | INVENTARIOS | 2Afos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el |
| 54 | Inventario de Fusil | archivo central se slimina porque pierde sus |
= Inventarno | valores primanos y no adquieres  valores |
secundanos. La elminacién se hace a
| | . ) ] través del metodo de picado '
T 11 16 | 55 | Inventario de Materia Prima 2 Afips | 3 Afioe X Finalizado & tiempo de relencion an al
s Inventario archive central ¢e elimina porque pierde sus
| valores primarios y no adquiere valores
! secundarios. La eliminacion se hace a
l | través del método de picado.
' CODIGO: DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia,_S= e, SB= Subserie CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; | AG = Archivo de gestién
| §= Seibeccion; D= Dhgitalizacion | AC = Archive Central

PRESIDENTE - COMITE DE-ARCHIVO SECRETARIO -

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 jutio de 2012.

. S — gt
7



&g

n
=L {1
[ R |

[ e ¥
S JERER S (BT

colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDNJ PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION i

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA INGENIERIA INDUSTRIAL Pagina2de 2
CODIGO TRETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ' ANOS
' S| sB + Tipo Documental . AG | AC |CT| E | D | S |
181 16 | 58 | Inventario de Municiones 2 Afos | 3 Afios X Finalizado el tiempo de retencion en el
«  inventario archivo central se elimina porque pierde sus
vaiores pnmanos y no adguiere valores
secundarios La elimmnacién se hace a
| lravés del mélodo de picado.
181 16 | 57 |Inventario de Revolver 2 Afios | 3 Afos X Finalizado e tiempo de retencion en el
s |nventario archivo central se alimina porgue pierde sus
| valores primarios y no adquiere valores
| secundarios La elimnacion se hace a
[ ~ ) Iravés del método de picado. |
181 o ORDENES | Se conserva lolalimenle como parte de 1a
| 76 | Orden de Fabricacion ZAf0s | BAMos | X X memona institucional de la entidad por ser |
i + Coslos fabricacion documentos que  reflejan  la gestion
| » Orden de trabajo administrativa del Area y su contenido
« Remesas producto terminado ’ informative posee valores secundarios,
« Remesa de laller Digitalizar para fuluras consultas v
| «  Acia matenal rechazado conservar el original
+ Memorando de adicion
i s+ Reintegros de matenal | |
[ + Comprobantes de egreso | ]
. . 1 I R
CODIGO: DISPOSICION FINAL: ' | RETENCION EN ANOS:
D= &W Subserne CT= Conservacion Total, E= Ehmmauan. | AG = Archivo de gestion
\Y . | 8= Seleccién D= Digitaliz | AC = Archivo Central 4
MQBELW
FIRMA FIRMA- 4 G/UCT..J-J —

DE ARCHIVO

PRESIDENTE - COMITE DE &;HFW’D SECRETARIO
VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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% calumblﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA  SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL Pagina 1 de 3

| CODIGO RETEN_CIOH EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO !

- B SERIES DOCUMENTALES ______ANOS |

. D | s [sB « Tipo Documental AG AC |[CT| E | D | S

182 01 ACTAS | Se conserva totalmente como parte de [a

05 | Acta de Comité Copaso | 2Af0s | BAfos | X X memoria institucional de la entidad por ser

« Acta | | documentos que reflejan a8 gestion
«  Anexos que hacen parte integral de I | administrativa del Area y su contenido

acta informative  posee valores  secundanos.
Dightalizar para futuras consullas vy
| consarvar el onginal

| 182 01 | 10 |Acta de Simulacros 2 Afos | 8 Afos X X | Finalizado el tiempo de retencion en el
« Acta archivo central se sugiere digilalizar para

= Anexos que hacen pane integral de fuluras consultas y el soporfe papel se

acta | &limina porque plerde sus valores primarios

|3r no adquiere wvalores secundanos. La
eliminacion se hace a traves del método de

L picado. B I
182 1 01 | 11 | Acta de Venia de Material 5aAfcs | 5 Afos x X Finalizado el tempoc de relencidn en el
= Acta i i archiva central se sugers digitalizar para

= Anexos que hacen pare integral de | i futuras consuftas y el soporte papel se

acta 1 | elimina porgue pierde sus valores primanos

¥ no adquierea valores secundanos. La
eliminacion se hace a través del método de

| picado
i _ IS S I S S _ .
CODIGO: DISPOSICION FINAL: ] RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= ; = Subsene CT= Conservacion Total,  E= Eliminacion, | AG = Archivo de gestion
N $= Selacoitn; D= Digitakzaeyn | AC= Archivo Central Ay /
APROBACION L_#’SYI’/
FIRMA FIRMA.==
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO™ SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO i

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive Ne 001 julic de 2012.
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WC/ colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: SALUD OCUPACIONAL ¥ GESTION  AMBIENTAL Pagina 2 de 3
. CODIGD RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D S [SB » Tipe Documental AG  AC [ CT  E D | s
]132 | 03 CERTIFICADOS l 2 | Finalizado e tempo de retencion en el
15 | Certificado de Trabajo en Altura i 2 Afios | 3 Afios R archivo central se elimina porque pierde sus |
s Cenificads | | ' valores primarios y no adquiere valores |
i |' secundarios. La eliminacién se hace a
| | través del métedo de picada.
182 14 INFORMES | : : Finalizado el tempa de retencian en ef
40 |Informe Comité Operativo | 2 Afios | 3 Afos [ archivo central se elimina porgue pierde sus |
« Informe ! valores primarios y no adquiere varurai|
s Anexos i ! secundarios, La eliminacion se hace a
| i E ! través del metodo de picado
E'lﬂ? 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL | 2 Afios | 3 Afos | | X | Finalzado & tempo de relencion en al
| 48 | Instrumento de Contrel Inspeccién de | | archiva central se selecclona el 10% del
Seguridad Industrial | I total de la produccon anual, verificando que
« Formato | ; | la selaccion coresponda a los expedientes
‘ |mas completos y que revislan mayor
; | impacio para la  entidad Esta
i | documentacion hara parte de la memorna
[ | Linstitucional de la entidad La demas
: | documentacon se destruye a través del
f | método de picado
!
L |
CODIGO: DISPOSICION FINAL: I RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= We CT= Conservacion Total, E= Eliminacién; | AG = Archiva de gestion
N S= Selgccion. D= Digitalizacion | AC= Archivo Central |} /
APROBACION K—*)T—’,
FIRMA FIRMA-—---- —mrm e
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIV@__,.-J/ . SECRETARIO - ITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012.



N

Q//

E_L.ép-;;qe;ias’gua
colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA  SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL Pagina 3de 3
cODIGO | RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
= SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB ¢ Tipo Documental AG | AC [CT  E D[S
182 23 PLANILLAS | Finalizado e! tiempo de retencién en el
83 | Planilla Control Residuos 5 Afios | 2 Afos archivo central se elimina porque pierde sus
« Planila valores pnmarnios y no adquere valores
secundarios. La eliminacidén se hace a
fraves del método de picado.
182 28 REPORTES Finalizado el tiempo de retencion en el
- 88 | Reporte Actos y condiciones Inseguras 2 Afos | 3 Afos archivo central se efimina porque pierde sus
= Fomato ] valores primanos y no adqwere vaiores
i secundarios. La eliminacion se hace a
través del metodo de picado
182 28 | 92 | Reporte e investigaciones Accidentes de 5 Afos | 15 Afos Finalzado el tempo de retencon en el
Trabajo archivo central se sugiere digitalizar para
* Reporte futuras consultas y el soporte papel se
* Investigacion elimina porque pierde sus valores primaros
e Anexos y no adquiere valores secundarios La
eliminacion se hace a través del métado de |
picado |
182 29 SEGUIMIENTOS Finalizado el tempo de retencion en e!
93 | Seguimiento de Gestores Externos 5 Aflos | 2 Afos archivo central se elimina porque pierde sus |
e Lista de chequeo gestores extemos valores pnmanos y no adquiere valores
¢ Resolucones I secundanos La elminacion se hace a
e Certificados de Disposicion Residuos | _traveés del método de picado. |
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S=

bsone

CT= Conservacion Total;

E= Eliminacion;

AG = Archivo de gestion

i N N\ S= Seleccion, D= Digitalizacion AC = Archivo Central =
APROBACION L——V
FIRMA FIRMA.... _—
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHWO_/ SECRETARIO - DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012,



Con

et

. IL.-!L.} —

|
'I|
L — e -n-n.l.u

t‘olnmbln TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA. OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL ) . Pagina 1de 2
coDico RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
i ' SERIES DOCUMENTALES ANDS -
D | s [sB + Tipo Documental AG | AC CT| E [D s ]
183 06 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE 2Afos | 8Afos | X [ X [Se conserva totaimente como parte de la |
BIENES ! | memaoria institucional de la enhidad por ser
+ Formato |documentos  que reflejan la  gestion |
| | | administrativa del Area y su contenido
\informativo pocsee wvalores secundarios
| Digitalizar para fuluras consultas vy
1 ||| conservar el priginai.
| 183 08 ESTUDIOS | Se consefva totalmenie como pare de la
| 26 | Estudio de Seguridad Personal planta, 2 Afos | 8 Afos X X memoria institucional de ia entidad por ser
I Temporales y Contratistas ! E documentos que reflejan  la  gestion
+ Hoja de vida i i administrativa del Area y su contenido
e Certificado de Procuraduria | informativa posee wvalores secundarios
« Cenificado Confraloria i Digitalizar para fuluras consultas y
* Certificado de Policia conservar el original
+ Verficacion ES P
+ Vernficacion Agencias de Seguridad
+  Induccion I
+  Autorizacidn solicitud Antecedentes |
+  Compromise de reserva .
| + Visitas domiciliarias j
183 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1T N [Finalizado el tiempo de retencion en el
49 | Instrumento de Control Programacidn 2 Afos | 3 Afios x narchwo cenfral se procede a eliminar a
- | I
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCIOH EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie;, SB= Subserie CT= Caonsemnvacion Total, E= Eliminagiéa, AG = Archive de gestidn
S= Seleccion ptﬂmam AC = Archivo Central m
APROBACION
. FIRMA FIR A

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julmm_.-f
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

OFICINA PRODUCTORA:  OQFICINA SEGURIDAD INTEGRAL _ ~ Pagnalde? .
CcoDIGO | RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
SERIES DOCUMENTALES ' ANOS | 4] ;
D [ s [sB « Tipo Documental . AG AC CT|[E|[D s ]
[ Supervisores I ! I lravés del método de picado 1
| s+ Formato i | | i
183 2 | PLANES o I [ Finalizado e tempo de retencion en el
| | 81 | Plan de Vulnerabilidad 2 Mfio | 2 Afos | X x archive central se sugiere digitalizar para
I | = Plan | | futuras consullas y el soporte papel se
; | | « Informe | | elimina porque pierde sus valores pnmanos
1 i i | | y no adquere valores secundarios. La
i ’ | | eliminacian se hace a través del método de
! ' I | I | |picado, o _
183 T LIBROS ‘ i Finalizado el tiempo de retencion en m
94 | Libros de Registros 2AMOS | 3 AM0S X archivo central se procede a ehminar |a
documentacién fisica a través del mélodo
+ Minuta de Supervisores IM OC DRS de picado.
FO 026
+ Minuta Estacién de Control Central
IM OC DRS FO 028
«  Minuta de Porteria Central IM OC }
DRS FO 032 t !
+ Control entrada y salida de i .
vehiculos de la Industria Militar. IM !
OC DRS FO 033 ‘
« Control vehiculos material i
reservado IM FJ SFi FO 007 | | i
CODIGO: DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 5= Sere. SB= Subsere CT= Conservacitn Total,  Es= Eliminac) | AG = Archivo de geslion
8= Seleccidn. Qe Thgitali | AC = Archivo Central
APROBACION
FIRMA s

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2042 ——
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’/ Cﬂlﬂmlﬁﬂ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA.  OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL

Pagina 3 de 2

CODIGO | RETENCION EN
| ANOS

DISPOSICION FINAL
SERIES DOCUMENTALES

S [sB *  Tipo Documental

AG | AC icr]relnlls

PROCEDIMIENTO

Control entrada materias primas y | |
elementos IM FJ SFI IF 002 . |
| + Libro de escolta IM FJ SFI IF 003 I | ‘

|+ Minuta Plantas IM FJ SFIIF 004 '.

« [nformative libro control material
salida de material reservado IM FJ
SFI IF 006.

+ Registro Funcionarios De La |
Industria Militar De Personal Activo
¥ En Retiro De Las Fuerzas
Militares ¥ Policia Nacional IM FJ
SELIF o0

{ = Libro control armamento - |

0s FORMATOS I

95 | FORMATOS DE REGISTRO
Boleta salida asuntos del servicio
Control salida personal zona
industrial |
Registro buen vecino |
Control entrada y salida _ : |
herramientas y accesorios {

183

2 Afios | 3 Anos X

e m—— . —

Finalizado e tempo de relencion en el
archwo central se procede a eliminar a
través del método de picado

[coDIGo:
D= Dependencia; S= Serie;

DISPOSlCIOH FlNAL
CT= Conservacion Total,
_| 8= Seleccon;

SB= Subsene

E= Elmnacian;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de geshon
| AC = Archive Cenlral

APROBACION
FIRMA,

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012. ——
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Colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EN'I'IDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA _OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL Pagina 4 de 2
cODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
[ % SERIES DOCUMENTALES ANOS | ) '
D | s [sB « Tipo Documental | AG [ AC [CT]E D] s

Control contratistas
Certificacion vigente gases

== [

vechiculos
s Relacion vehiculos de funcionarios
| que pernoctan en el parqueadero - N .
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, 5= Serie; 5B= Subserie {:Tz Censervacion Total.  E= Eliminacion AG = Archivo de gestian
| 5- Seleccion, D= Digitalizacian AC = Archivo Central
APROBACION
FIRMA FIRMA-- .
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA GENERAL JOSE MARIA CORDOBA

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL CALIDAD

Pagina 1de 5

CODIGO

D[ s [sB .

SERIES DOCUMENTALES
Tipe Documental | AG

7| RETENCION EN

DISPOSICION FINAL
ANOS

PROCEDIMIENTO

| AC [CT[E[D [ s

|
|
|

184 o1 ACTAS

Integral
« Acla

09 | Acta de Revision del Sistema de Gestion

8 Afips X

Se conserva lotaimente como pane de |a|
memona institucional de la enbdad por seri
documentos que reflejan |a gastla-ri'
administrativa del Area y su mﬂ!amﬁoil
informative  posee  valores  secundarnios.
Digitalizar para fuluras consuitss ¥y
conservar el onginal

184 03 CERTIFICADOS

= Cerlificado

13 | Certificado de Calidad Externos

JAnos | X X

Finalizado el tempe de retencion en el
archiva central se selecciona el 10% dei
total de la produccion anual, teniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron |
mayor relevancia para la dependencia |
Esta documentacion hara pare de la|
memorla institucional de la entdad La|
demas documentacion se destruye a través
| del método de picado.

184 03 | 14
e Cerificado

Certificado de Calidad Proveedares
| 2 Anos

3 Afos X X |

| conservar el originak.

Se conserva totalmente coma parte de la
memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su conlenido
informativo  posee wvalores secundarios
Digitalizar para fuluras consultas vy

CODIGO:

D= Dependencia. S= ubsiie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total:

S= Seleccitn.

APROBACION
FIRMA

%

E= Eliminacién;
D= Digitakzacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
| AC = Archive Cenfral

FIRMA.---

SEC RETAMITE CE ARCHIVO

PRESIDENTE - COMITE DE —_—
VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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colombia

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA GENERAL JOSE MARIA CORDOBA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  GRUPO CONTROL CALIDAD - = oiar Pagina2de5
coODIGO RETEN_CIBN EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D ] S ISB * Tipo Documental AG | AC CTLE LD ]
184 07 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencion en el
20 | Control del Programa de Calibracion ylo archive central se selecciona el 10% del
Verificacion 2 Afios | 6 Afos X |total de la produccion anual, teniendo en
e Formato cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia
Esta documentacion hara parte de la
memoria institucional de fa entidad La
| ! demas documentacion se destruye a ttaves
| Ji | del método de picado
184 08 'ESTUDIOS | Se conserva totalmente como parte de la|
25 Estudio de Repetibilidad y Reproducibilidad | memoria institucional de la entidad por ser
e Formato 2 Afos | 6 Afos X X documentos que reflejan la  gestion
administrativa de!l Area y su contenido
linformativo posee valores secundaros
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original
184 12 HOJAS DE VIDA Finalizado el tiempo de retencion en el
35 | Hoja de Vida Dispositivo de Seguimiento y 5 Anos | 10 Afos X | archivo central se selecciona el 10% del
Medicion total de la produccion anual, teniendo en
« Informe de Calibracion de temperatura cuentas aguelios expedientes que tuvieron
« Cenificado de Calibracion | mayor relevancia para la dependencia
¢ Informes de Ensayos de materias | Esta documentacion hara parle de Ia
pnmas y/o homologaciones | memona institucional de la entidad. La
»__Informe de Ensayos de aguas | | demas documentacion se destruye a través
CODIGO: DISPOSICION FINAL: l RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, Wubmh CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
N $= Seleccion. D= Digitahzacién l AC = Archive Central . \Sx
APROBACION ‘ \
FIRMA FIRMA e e > \ /N
PRESIDENTE - COM ARC SECRETARIO - DE ARCHIVO
VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012. \
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ENTIDAD PRODUCTORA FABRICA GENERAL JOSE MARIA CORDOBA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

PRESIDENTE - COMITE

OFICINA PRODUCTORA? GRUPO CONTROL CALIDAD Pagina 3de 5
CODIGO | RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
l SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB « Tipo Documental AG | AC |CT| E | D | S
« Formate toma de dates de mediciones del métedo de picado
(Calibrador Pie de rey, Micrometro,
Comparador de Caratula, Palpacor
indicador, Marmo!, Calibrador de
Alturas.
e Verificacion Dispositivos de Medicon
y ensayo
e Recepcion instrumentos de medicion
e Hoja de registro de usos dispositivo 1afo | 2afos X
de seguimiento
184 14 INFORMES Se conserva tolaimente el soporle por
41  Informe Control Estadistico Procesos 2 Atos | B Afos X X poseer valores secundarios y ser fuente de
[ * Informe Capacidad de Proceso informacon para la dependencia, haran
 Formatc Cartas de Control parte de la memora institucional de la
entidad,
184 14 | 42 | Informe Costos de Calidad Se conserva lotalmente el soporte por
+ Informe 2 Aflos | 8 Afos X X poseer valores secundanos y ser fuente de
informacidon para la dependencia, haran
parte de la memona nsttucional de la
entidad
- - - e ———— A —
CODIGO: DISPOSICION FINAL: j RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia = Subsene CT= Conservacion Total, E= Eliminacion; | AG = Archivo de gestion \(,\
S= Seleccion, D= Digitalizacion - AC = Archivo Central \ £
APROBACIO \
FIRMA FIRMA-——--- — — /
SECRETARIO -C ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012
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Colombia

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA. GRUPO CONTROL CALIDAD

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FABRICA GENERAL JOSE MARIA CORDOBA

Pagina 4 de §

CODIGO

SERIES DOCUMENTALES

D | s [sB .

Tipo Documental

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO |

AG

AC

CT!EIDES

184 22

PLANES
Plan de Aseguramiento Metroldgico
« Plan

7

2 Afos

6 Afos

Finalzado el tiempo de refencién en el
archivo central se selecciona el 10% del
total de la produccion anual, tenendo en !
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia
Esta documentacion hara parte de la|
memoria mstilucional de la enfidad La
demas documentacian se destruye a fravés
del método de picado.

184 | 22

Plan de Inspeccion
«  Plan

2 Afos

6 Afas

Finalzado el tiempo de retencion en el
archiva central se selecciona el 10% del
| total de la produccon anual, teniendo en
| cuentas aquellos expedientes que tuwvieron
| mayor relevancia para la dependencia
Esta documentacidon hara parte ode |a
memonia msttucional de la entidad. La
demas documentacion sa destruye a través
dal método de picado.

184 27

I
REGISTROS
Registro de Calidad
« Listado Maestro de ragistros
«» Informe de Auditoria interna y exlema

B7

3 Afos |

6 Afos

Finalzado e tiempo de retencion en el
archwo cenfral se selecciona el 10% del
total de la produccidn anual, leniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia

Esta documentacién hanﬁkparbe de_la

CODIGO:

D= Bﬁ-ntnd-nda

5= Seleccién:

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total,

E= Eliminacion;
D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS: .
AG = Archivo de gestidn
AC = Archivo Central

APROBACION

FIRMA

C o

 PRESIDENTE -

COMITE DE ARCHIVO_~

FIRMA

SECRETARIO - COMIIEDE ARCHIVO
VERSION 2012 Aprobacién medlante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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ENTIDAD PRODUCTORA FABRICA GENERAL JOSE MARIA CORDOBA

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

Colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA  GRUPO CONTROL CALIDAD PaginaS5de5
cODIGO RETENCION EN  DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| D | s [sB + Tipo Documental AG AC CT E | D | S
T N memona mnstiucional de la entidad La
demas documentacion se destruye a traves
L | del mélodo de picado.
184 28 REPORTES Se conserva tolalmente el soporte por
89 | Reporte Anilisis de Prueba y Materia | 2AMos | 5 Afos X poseer valores secundarios y ser fuente de
Primas | |informacién para la dependencia, haran
« Formato (Procesos) parite de la memona instilucional de la
. entidad
184 28 | 90 | Reporte de no Conformidad Externo Se conserva tofalmente el soporte por
3 Afos | 6 Afos X X poseer valores secundarios y ser fuente de
| informacion para la dependenca, haran
| parte de la memcria instilucional de la
= Formato entidad
184 28 | 91 | Reporte de no Conformidad Interno Se conserva lotalmente el soporle por
3 Afos | 6Afos X X posaer valores secundarios y ser fuente de
1 + Formato informacién para la dependencia, haran
| | parte de |la memora instilucional de la
| . . . ] i entidad )
CODIGO: f DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Depﬂ-ﬂWuhsarh CT= Conservacidn Total, E= Eliminacién AG = Archivo de gestibn \3
LT | $= Selecoion. D= Digitalizacsn AC = _Archivo Central N
APROBACIO >
FIRMA ' - - FIRMA... .. = -~
PRESIDENTE - COMITE DE-AH&M SECRET, DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.




\

Iy
Lk

\/

-

kb }

e S ek
colombio TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO — . Pagina 1 de 2
CcODIGO RET! EN_CBN EN | DISPOSICION FINAL - PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB * Tipo Documental AG | AC |CT/ E [ D] s |
186 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
01 | Acta Auditoria Administrativa Almacenes 2 Afos | 8 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
Comerciales documentes que reflejan la  geshtdn
« Acta administrativa del Area y su contenido
informativo  posee valores secundarios
Digitalizar para futuras consultas vy
: | conservar el original
186 01 | 02 | Acta Comité de Politica de Moralizacion y 2AfMos | BAMos | X 1 x Se conserva totalmente como parte de |a
Transparencia en la Administracion Publica | | memona instituciona! ce la entidad por ser
¢« Acta : documentos que reflejan |la geston
| administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original
186 10 GESTION DE RIESGO 2 Ahos | 2 Afos X X Finalizado el bempo ce retencion en ol
 Mapa de nesgo institucional | archivo central se sugiere digitalizar para
« Mapa de riesgo evaluacion contractual | futuras consuitas y el scporte papel se
* Hoja de wida indicadores elimina porque pierde sus valores primanos
* Formato de Asistencia capacitacion y no adquiere valores secundarios La
« Formato evaluacon capacitacion eliminacion se hace a través del método de
picado
.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, Subserie CT= Conservacion Total; E= Fliminacién; AG = Archivo de gestion
S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
r APROBACIO&
FIRMA FIRMA — 4
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHNO/ SECRETARIO - DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion-mediatfite acta del comité de archivo No 001 julio de 2012,
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ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FIRMA -

FIRMA.. —
SECRETAR!O - COMITE DE ARCHIVO

OFICINA PRODUCTORA: QOFICINA DE CONTROL INTERNO Pagina 2 de 2
cODIGO RETEH_GIGH EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
o _ SERIES DOCUMENTALES _ANOS I )
D | s |sB + Tipo Documental AG | AC |[CT| E D] s
186 14 INFORMES | Finalizado el fiempo de retencion en el
38 |Informe Audiencia Publica de Rendicion de | 2 Anps | 2 Afos X | X archivo central se sugiere digitalizar para
Cuentas fuluras consullas y el soporte papel se
+ Informe elimina porgue pierde sus valores priman‘osi
+  Encuestas y no adguiere wvalores secundarios. La
= Directiva Transitona i eliminacion se hace a fravés del método de
i picado.
| 186 14 | 39 | Informe Auditorias de Procesos 2 Afos | 3 Ahos X I X Finalizadc el tfiempo de retencion en el
* Informe | archivo central se sugiere digitalizar para
+« Papeles de Trabajo i t futuras consultas y el soporte papel se
| elimina porque pierde sus valores primanos
| y no adquiere valores secundancs. La
| eliminacién se hace a traves del metodo de
| | picado.
186 22 PLANES | & ARDS | 5 Afos X X Se conserva folaimente como parie de la
80  Plan de Mejoramiento memona institucional de la entidad por ser
i « Plan documentos que reflejan la gestion
| | administrativa del Area y su conlenido
| informatwe posee valores secundarios
h | Digitalizar para fuluras consultas y
o I conservar el onginal, :
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= - ubserie CT= Conservacion Total.  E= Eliminacidn; AG = Archivo de geshan
| S Selecciér- D= Digitalizacion AC = Archivo Central \
' APROBACION -

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVD "
VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julic de 2012,
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Colombm TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| 72 L)
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ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO _~

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES Pagina 1 de 4
f CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
| ‘ SERIES DOCUMENTALES ANOS
[D[sTse * Tipo Documental AG | AC |CT | E[D] S o
191 01 ACTAS | I | Se conserva totalmente como pane de la
04 | Acta de Capacitacién 2 Afos | 8 Afios X memona institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
« Control de Asistencia administrativa del Area y su oomenido'
« Evaluacion de la Eficaca de informativo posee valores secundarios. |
Formacion Digitahzar para futuras consultas y
conservar el onginal
191 01 | 08 | Acta de Grupo Interdisciplinario 2 Afos = 8 Afios X Se conserva fotalmente como parte de e la
e Acta Imemona insttucional de la entidac por ser
documentos que reflejan la  gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundanos |
Digtalizar para futuras consuitas y
__conservar el original
191 1 HISTORIAS LABORALES IFlnahzado el vempo de retencion en ei
1 Afos 79 Afos X X | Archivo Central, se sugiere hacer una
« Disponibilidad presupuestal seleccion de las hislorial laborales de las |
*  Actc Adminsstrativo personas que fevistan especial importancia |
« Contrato de Trabajo para la entdad o que hayan efectuade |
« Fotocopia Ceduta de ciudadania aportes para la sociedad en|
o Hoja de vida de la funcidn publica general Ley.489 del 1998 Ley 594 del 2000
= Fotocopia Libreta Militar (Hombres) | Decreto 1571 de 1988 Se digtalza o
(N/A) | seleccionado '
e Certficaciones de Estudio |
CODIGO: DlSPOSICI6N FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= bserie CT= Conservacion Total.  E= Eliminacion, AG = Archive de gestion
N S= Seleccign; D= Digitalizacion AC = Archivo Central L
e == p |
FIRMA FIRMA .[L\Qq
Q )

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA __ GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina2 ded

CODIGO

D [s[sB

SERIES DOCUMENTALES

e Tipo Documental

RETENCION EN | DISPOSICION FINAL

ANOS

AG | AC [CT| E | D[ S

PROCEDIMIENTO

Cerntificaciones Laborales
Examen de ingresc - Aptitud laboral
Pasado Judicial

Antecedentes FProcuraduria
Antecedentes Contraloria
Certificado de Acttud Laboral
AfiliacionEP S

Afllacon AR P

Afiliacion Caja de Compensaciaon
Afiliacon Fondoe Naconal del Ahorro
Afiliacon fondo de pensiones
Declaracion De Bienes Y Rentas
Evaluacion de! Desempeiio
Novedades de Traslado
Novedades de Acensc
Resolucion de Vacacones
Resolucion de Interrupcion de
Vacaciones

Resolucion de Aplazamiento de
Vacacones

Otro si al Contrato Laboral
Licencas

Comisiones

CODIGO:
D= Dependeooa S

' DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total,
| S§= Seleccion;

= Subserie

E= Eliminacion,

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

APROBACION K ;
FIRMA )

PRESIDENTE - COMITE-DE ARCHIVG

D= Digdalizg‘ : ; AC = Archivo Central
FIRMA C.o_n%.q,gmmc\

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:,  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA- DIVISION ADMINISTRATIVA J

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES Pagina 3 de 4

| €ODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

= SERIES DOCUMENTALES ANOS

D | s | 58 s Tipo Documental ; AG AC cT ] E f D | s
| +  Encarges
| « Suspension del conirato
Acto administrativo de retiro del
servidor o aceptacion de renuncia
s Liguidacidn definitiva de prestacionas
. sociales )
191 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalzado e tempo de relencibn en el
| 52 | instrumento de Solicitud Autorizacion 2 Afos | 3 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
Heoras Extras, Recargoe Nocturno valores primarios ¥y no adquiere valores
« Formato | secundarios. La eliminacion sa hace a
: través del método de picado,

181 | 20 NOVEDADES DE NOMINA TT AR | 79 Afos t "X |Finalzado el tiempo de retencion en el
+ Incapacidades | archivo ceniral se selecciona = 10% dal
= Listado de Vacaciones | lotal de la produccidn anual, verificando que
. lmrm ] la selsccidn m&pﬁl‘lﬂﬂ a los Planes que
+ Traslados revistan mayor impacto para |la entidad.
« Promociones Esta documentacion hard parle de la
e Retiros mamorr: insttuconal dud Iat nnmag“‘l;a
e Descuentos Caja de Compensacion { demas documeniacion oe desiruye 8 5
s Descuenios Cooperativas | i del método de picada
= Recargo Nocturmo ‘

| ___* Horas Extras | I
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= : bserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
5=5 i D= Cigitalizacion AC = Archivo Central

| APROBACION

FIRMA i
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHWQ_/

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012.
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Colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA® DIVISION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA. GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES Pagnadded
CODIGO RETENCION EN = DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO

SERIES DOCUMENTALES ANOS |

| S sB * Tipo Documental AG | AC CT | E[D| S

« Embargos ‘

i
191 22 PLANES | | | Finalzado el tempo de retencion en el
78 | Plan de Capacitaciones 2 Afios | 3 Afos i X |archivo central se selecciona el 10% del
« Plan | ' total de la produccion anual, verificando que
« Cronograma de Capactaciones . la seleccidn comesponda a los Planes que
| revistan mayor impacto para la entidad
Esta documentacion hara parte de (a
memoria institucional de la enfidad La
demas documenlacion se destruye a través
N del método de picado

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia;, S= ; bserie CT= Conservacion Total.  E= Eliminacion, AG = Archivo de gestion
. Y S= Seleccion, D= Digitalizacién .~ | AC = Archivo Central
| APROBACION
FIRMA mmermisaianas e FIRMA -—-eemeemeas - -&ﬁ QL%
PRESIDENTE - COMITE DE ARI:HI!Q/ SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO [

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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/ Colombm TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PROCDUCTORA:  DIVISION DE PRODUCCION Pagina 1de 2
CODIGO RETEN_CIéN EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D ] s ]SB « Tipo Documental AG ] AC CT! E ] D [ S
200 09 FORMATOS X X Finalizado el tempo de retencion en el
29 | Formato ldentificacion y Control de Lote de | 2 Afios | B afos archivo central se sugere digitalizar para
| Productos en Proceso futuras consultas y el soporte papel se
« Formato elimina porque pierde sus valores primanos
y no adquiera valores secundarios. La
eliminacion se hace a traves del método de
picado
200 08 30 | Formato Mantenimiento de Armas Se conserva tolaimente la serie documental
« Formato 2 Afos | B afos X por poseer valores secundarios y ser fuente
de informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
200 08 |32 | Formato Reporte Mano de Obra 1 Afo | 2 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
« Formato archivo central se ehmina porgue pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picacdo
pat)
CODIGO: DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOCS:
CT= Conservacion Total, E= Eiiminacion | AG = Archivo de gestion

D= Dependenoa}_&:\san Subserie

N S$= Seleccon.
APROBACION W
FIRMA

| PRESIDENTE - COMITE DE ARGHIVO

| AC = Archivo Central

T T T

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012,




/

'LJ Ji'.‘.'Jg_;.xu e

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA' GERENCIA

'VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.

OFICINA PRODUCTORA:  DIVISION DE PRODUCCION Pagina 2 de 2
CcODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S SB e Tipo Documental AG | AC |[CT|E D S
200 14 INFORMES Finalizado el tempo de retencon en el
45 | Informe Mensual de Disponibilidad de Mano | 2 Aflos | 4 afios X | archivo central se selecciona el 10% del
de Obra total de la produccion anual, vernficando que |
+ Novedades mano de obra : la seleccion corresponda a los expedientes
« Reporté mano de obra mas complelos y que revistan mayor
impacto para la enbdad Esta |
documentacion hara pane de la memoria
| instituciona! de la entidad. La demas
| documentacion se destruye a través del
' método de picado .
200 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL ! Finalizado el bempo de retencion en el
53  Instrumentos de Control del Area 1 afo 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
* Oficios | valores prmanos y no adquiere valores
« Anexos | secundanos. La elimnacon se hace a
1 | través del método de picado
P,
CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= DGWMMMM CT= Conservacian Total, E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion
| n\ S=5 D= Digtalizacion AC = Archivo Central
FIRMA FIRMA- il
PRESIDENTE - COMITE OEARGHNO/ SECRETARI TE DE ARCHIVO
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTED&D PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA  GRUPO INGENIERIA Pagina 1 de 4
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| ] | SB +« Tipo Documental AG ] AC cT E ] "] |
202 a7 CONTROLES 4 Finalizado e fiempo de retencidn en el
{ 19 | Control de Entrega de Informacion Técnica 2 Afos | 3 Anos archivo cantral se alimina porque piarde sus
| +« Farmato valores primanes y no adquiere valores
sacundarios. La eliminacidn se hace a
través del método de picado
| 202 26 PROYECTO DISENO Y DESARROLLO Y 2 Afos | 4 Afios X Se conserva totalmente como pare de la
i MEJORAMIENTO memaria nstitucional de |a entidad por ser
» Necesidades del cliente documentos que reflejan  la  gestion
« Protocolo de prueba adminisirativa del Area y su contenido
| = Elementos Entrega informative posee valores secundarios
«  Rewsion disefio y desarolle For ser documento electronico se sugiere |
! e« Gestién del conocimiento realizar |las copias de  segundad
«  Seguimiento mensual garantizando su reproductidn
Calficacion |
202 13 HOMOLOGACION 4 Afios | 2 Afios X Se conserva tolalmente el soporle por
«  Oficio poseer valores secundaros y ser fuente de
= Pruebas quimicas informacién para la dependencia, haran !
1 * Aceplo o rechazo cumplimiento parte de ia memoara institucional de la
i o entidad
202 18 | LISTADOS - 2 Afos | 2 Afos T x Finalizado el fiempo de retencion en el |
72 listado de control de Distribucién | archivo central se elimina porque pierde sus
s Disefio y desarrcllo valores primanos y no adquiere valores
« Documentos de Estudio secundarios. La eliminacon se hace a
través dal método de picado

CODIGO: | DISPOSICION FINAL;

D= Dependencia, S= w: CT=Conservacion Tolal, E= Eliminacion,
Q $= Selecooén. D= Digtalizacion

RETENCION EN ANDS:
AG = Archivo de gestién
AC = Archivo Central

APROBACION
FIRMNA FIRMA e
PRESIDENTE - CDHITE DE ARCHMD-—-—-'"'/ SECRE

OMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012.
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colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA:. GRUPO INGENIERIA Pagina2de 4
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
) SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB + Tipo Documental AG | AC (CT|E | ™| ;
202 18 | 73 | listado Maestro de Registros 2 Afios | 2 Afos X Finalizade el tempo de retencidn en el
*  Fomato archivo central se alimina porque parde sus
valores prmanos y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
| fravés del meétodo de picado.
202 19 | MANUALES 2Afos | AARos | X Se conserva totalmente el soporle par
74 | Manual de Caracteristicas Herramientas o poseer valores secundanos y ser fuente de
| Equipos informacion para la dependencia, haran
«  Manual | pafte de la memora instilucional de la
L | entidad
202 18 | 75 | Manual de Mantenimiento de Maquinas 2 Afios | 3 Afos x Se conserva iotaimente el soporle por
«  Manual poseer valores secundanos y ser fuente de
informacion para la dependencia, haran
pate de la memoria institucional de la
entidad
202 24 PROCESO DE GESTION DE DOCUMENTOS Finalizado el fiempo de retencitn en el
23 | Documentos Obsoletos ! 3 Afos | 5 Afos X archivo ceniral se elimina porgue pierde sus
+« Mano de producto terminado valores pnmaros y no adguwere valores
+« Gama de fabncacion secundarios. La elimihacion se hace a
e Plan de Control fravés del método de picado.
- Plan de Inspeccion
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS.
D= Dependencia, S= Sade. SB= Subserie CT= Conservacion Total,  E= Eliminacion, AG = Archivo de gestion
LY 8= Seleccion; D= Digitalizacim, ~~ AC = Archivo Central
APROBACION k_%/—’
FIRMA FIRMA.- s

PRESIDENTE - COMITE DE AR

SECRETARIO - COMIT

ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julic de 2012,
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTlDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INGENIERIA

Pagina 3 de4

CODIGO

D | s [sB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ANOS

AG | AC |[CT|[E [ M|

Plan de aseguramiento Metrolégico
Informativos

Procedimientos

Instructivo caracter adgministrativo
Instructivo Caracter técnico

Ficha técnica

FPlanos

Planes de calidad

202 24

24

Documentos Vigentes Aprobados

Mano de producto terminado
Gama de fabricacion

Plan de Control

Plan de Inspeccidon

Plan de aseguram:ento Metrologico
Informativos

Procedimientos

Instructivo caracter administralivo
Instructivo Caracter técnico

Ficha técnica

Planos

Planes de calidad

] ]
! ‘

i

Finalizado el tiempo de retencidon en el
archivo central se elimina porgue pierde sus
valores prmanos y no adquiere vaiores
secundarios. La eliminacién se hace a
traveés del método de picado

3Afos | 5Anos X

CODIGO:

DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
CT= Conservacion Total, E= Eliminacion, AG = Archivo de gestion

D= Dependencia;, S= S SB= Subsene
o S= Seleccion,

APROBACION
FIRMA

e

PRESIDENTE - COMITE

D= Digitalzaeign AC = Archivo Central
-
FIRMA

¥
SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julic de 2012.
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTCRA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INGENIERIA Fagina 4 de 4
cODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
i SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S sB « Tipo Documental AG | AC [CT|[E [ M| s |I
202 25 PROGRAMAS 2 Afios | 3ARos | X I | Se conserva lolalmente el soporte por
&4 | Programa Documentos | poseer valores secundarios y ser fuente de
=  Solicitud de documentos ' informacién para la dependencia, haran
« Indicadores |parte de la memora instiiucional de la
T - —— T TUE A . e - Entldad
202 30 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 2 Afos | B Afos X | X | Se conserva totaimente como parte de la
« (Gama de proceso | memaoria instituconal de la entidad por ser
s Plano de pieza del producto | documentos que reflejan la geston
« Pruebas ' administrativa del Area y su contenido
s Planes de herramentas :gforrnalivo poses valores secundarios |
- i | igitalizar para futuras consultas vy
Planes disposicion de espolelas 1 conservar ol original }
CODIGO: | DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, T—868= Subserie CT= Conservacién Total,  E= Eliminacsan; AG = Archivo de gestién
S= Selecoian, D= Digitalizacon AC = Archivo Central
MROMIGW
FIRMA — F|RMA.H.H.£%€"‘L:>(
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIWO SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comite de archivo No 001 julio de 2012,
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colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE ARMAS . Pagina 1de 2
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
I s J SB + Tipo Documental AG ] AC cT J D ] S
203 01 ACTAS | Se conserva tolalmente como parne de la
12 | Acta Entrega de Exportacién de Produccién | 2 Afcs | 8 Afios X | X memoria institucional de la entidad por ser
Militar ! documentos que refiejan la  gestion
= Acta administrativa del Area y su contenido
| informative  posee  valores  secundanos
! Digitalizar para futuras consultas y
L ! conservar el original
203 08 FORMATOS 2 Anos | 3 Ahos X Se conserva totalmente el soporte por
3 | Formato Producto Terminado Revolver ! poseer valores secundanos y ser fuente de
+  Formato informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria instilucional de la
- __| entidad
203 17 LIBROS Se conserva lotaimente como parte de la
60 | Libro Control Marcacion Receptor Fusil 2 Afos | B AfDS X X memona institucional de la entidad por ser
Galil ACE documentas gue reflejan la gestion
« Libro { administratva del Area y su contenido
1 informatvo  posee valores secundarios
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original
203 17 |64 | Libro Control Numeracion Revolver 2 Afos | BAanos | X X Se conserva totalmente como parte de la
« Libra ! memora institucional de la entidad por ser
| documentos que reflejan  la  geslidn
| | administrativa del Area y su contenido
| _ . N 1 ) informativo posee valores  secundarios
| coDGo: DISPOSICION FINAL: RETENCICJH EN ANOS:
[ D= Dependencia; S- bsene CT= Conservacion Total,  E= Eliminacion; AG = Archivo de gmtmr{-\ ﬂ
5= Seleccian. D= Digitalizacion AC = Archiva Central \ '
! APROBACION W
| FIR FIRMA-———-5 i
ESiDEH'I"E COMITE DE ARCHNO ,/ SECRETARIO-C DE ARCHIVD

“VERSION 2012
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION DE PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA. FPLANTA DE ARMAS Pagina2de 2
CODIGO | RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS ]
' S|SB | « Tipo Documental AG | AC |[CT E [ D s !
T | ’ Digitakizar para fuluras consullas y
| conservar &l onginal |
i
203 17 |66 | Libro Numeracion Fusil Galil 2 Ahos | 8 Afos X X | Se conserva tolaimente como parte de la|
= Libro ! memona insttucional de la entidad por ser
| documentos gque refleian  la  gestion
| ! administrativa del Area y su contenice |
! | informativo posce valores secundarios
! Digitalizar para futuras consultas vy
| k consen/ar el original !
| CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, S= Ser rie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion (\
L D= Digitalizacion AC = Archvo Central P
‘ APROBACION
’ FIRMA, ~cceesrssesnssonicccsamniomas - - W— FIRMA - ccoaee %‘
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHWO SECRETARIO - DE ARCHIVO
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colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PLANTA DE ARMAS

OFICINA PRODUCTORA. TALLER ENSAMBLE FUSILES Pagina 1 de 1
CcODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES _____J_AFIOS 1
D [s|sB « Tipo Documental AG | AC |[CT/ E [ D] S
2031 o1 ACTAS I | Se conserva tetalmente comc parte de la
| DB | Acta de Grupos Interdisciplinarios | 2 Afos | B Afios X memoria institucional de la entidad por ser
| s Acta j | documentos que reflejan  la  gestion
l ! | j | administrativa del Area y su contenido
| . ! | informative  posee valores secundarios,
| | { Digitalizar para fuluras consultas y
l ! + | . ) ___| conservar el griginal
12031 iur CONTROLES | i 1 Se conserva folalmente el soporte por
| 22 | Control Numeracion Receptores Fusil Galil | 2 Afics i B Afos i poseer valores secundancs y ser fuente de
; Ace | . informacion para la dependencia, haran
+« Formato | parte de la memora institucional de la
| 1 entidad
2031 8 | FORMATOS Se conserva totalmenie el soporte por
|28 Formato Fusil Producto Terminado 2 Afios | 3 Afios | poseer valores secundarios y ser fuente de
= Formata i mfarmacion para la dependencia.  haran
parte de la memora institucional de la
) 1 |entidad N ]
203.1 12 HOJAS DE VIDA . N Finalzado o tiempo de relencidn en el
i 37 | Hoja de Vida Mantenimiento Fusil Galil | 2 Ahos | 3 Afos archrvo central se elimina porgue piende sus
i « Formalo .r ! valores primarios y no adquiere  wvalores
| | secundarios. La eliminacon se hace a
| través del mélodo de picado
CODIGO: | DISPOSICION FINAL: "RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; SW | CT= Conservacion Total,  E= Ehminacidn; | AG = Archivo de gestion
" | 8= Seleccion; D= Diglaljzagidrn,—, | AC = Aschivo Central
FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO.—

VERSION 2012 Aprcbacién mediante acta del comité de archive No 001 julio de 2012,
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L colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRCDUCTORA FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIVISION DE PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA:  PLANTA DE MUNICIONES Pagina 1de 2
CODIGO RETEN_GIQN EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
] SERIES DOCUMENTALES ANOS |
D [s]sB  Tipo Documental AG | AC |[CT|E D s |
204 7 T TuBros o ~ [ 2Ades | BARes | X | Se conserva totalmente [a serie documental
61 | Libro Control Municidn de Escopeta par poseer valores secundanos y ser fuente
« Libro de informaciin para la dependencia, haran
parle de la memoria inslilucional de la
I . ! entidad .
204 17 |62 | Libro Control Municién de Guerra 2 Afos | B Afos X | Sa conserva totalmente |a serie documental
« Libre | por poseer valores secundanos y ser fuente
de informacian para la dependencia, haran
parte de la memoria mnshiucional de la
entidad
- 1 i
204 17 |63 |Libro Control Municion Defensa Personal 2 Afips | B Afos X i Se conserva fotalmente (a serie documental
= Libo ! por poseer valores secundarios y ser fuente
de informacidn para la dependencia, haran
parte de la memornz insttuconal de la
j entidad
204 17 |65 | Libro Control Registro Vainilla Guerra 556 | 2 Afios | & Afos X I Se conserva iotaimente |a sene documental
y 7,62 i | por poseer valores secundanos y ser fuenie !
s Libro | de informacion para la depandencia, harang
l ! { parte de la memora instilucional de la
! i entidad i
- ! i i
| CODIGO: DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia S= CT= Cor'wwn:mn Total, E= Flim'nacian

| AG = Archivo de gestion
| AC=

Archiva Central

APROBACION

FIRMA FIRMA
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO SECRETARIO - COM

it

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012,
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ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION

colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:  PLANTA DE MUNICIONES Pagina 2 de 2
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S|SB « Tipo Documental AG | AC |CT E | D S
204 17 |87 | Libro Proyectiles Defensa 2 Afos | B Afos X | Se conserva totalmente la serie documental
I por poseer valores secundanos y ser fuente
= Libro | de informackin para la dependenca, haran
l [ parle de la memocia instituclonal de la
o . o entidad _
204 17 Libro Proyectiles Guerra 6,56 y 7,62 2 Afioz | B Afos X Se conserva totaimente |a serie documental |
658 por poseer valores secundanos y ser fuente
| e Libro de informacikin para la dependencia, haran |
| parte de la memoria institucional de la|
1 | entidad |
CODIGO: DISPOSICION FINAL: | RETENCION EN ANOS:
D= Dﬂwﬂdﬂwhmm CT= Conservacion Tetal;  E= Eliminacion; | AG = Archivo de gesten
Q - S= Seleccion. D= Digitalizacién | AC = Archivo Cenral
APROBACI S w
L4
FIRMA 3 - FIRMA - eeae- — l 15.1

| PRESIDENTE - COMITE DE AR

SECRETARIO - COMI

DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacidn mediante acta del comité de archive No 001 julic de 2012.
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ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION

OFICINA PRODUCTORA _ PLANTA DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL Pagina 1 de 1
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO |
SERIES DOCUMENTALES ANOS |
D S §SB . Tlpl.'.l Dncurnental AG | AC CT E | D ] s |
208 or CONTROLES 1 Ao 2 Ahos X Finalizado el tempo de relencidon en el
21 | Control Diario de Actividades de archivo central se elimina porgue plerde sus
| Mantenimiento valores primarios y no adquiere valores
: + Formalo secundanos La eliminacidn se hace a
! - traves del métado de picado.
206 12 HOJAS DE VIDA 2 Anfos | 2 afios x Se conserva lolalmente como parte de la
E '36 | Hoja de Vida Instalacion memona institucional de la entidad por ser
+« Formato ,| documentos que reflejan la migion de la|
| «  Orden de Servicio { entidad y su contenido informativo posee |
i «  Orden de Inspeccion de servicios | valores secundarios.  Por ser documento |
electronico se sugiere realzar |as copias de |
— seguridad garantizando su reproduccion.
206 (it} FORMATOS Finahzado e bempo de relencién en el
27 | Formato Control Ruta de Lubricacion 1 Afo 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
+ Fomalo valores primarios ¥ no adqguere wvalores

secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picade

208 22 PLANES

Finahzado el bempc de relencion en e¢

82 | Plan General preventive a Maquinas y 1Af0 | 2 Afos X ! archivo central se elimina porque pierde sus

e N ——

Equipos valores primarics ¥ no adquiere valores |
s Plan secundancs La elminacion se hace a
L N traves del metodo de pscado. ]
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; w:g CT= Conservacion Total,  E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
Y 8= Seleccion, D= Digitalizacidn AC = Archivo Central
APROBACION W » !
|
FIRMA FIRMA- e .. ,—% ‘/’; <«
| PRESIDENTE - CDHITE-DEW SECRETARIO® DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo Neo 001 julio de 2012



