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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION

Pagina 1 de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB » Tipo Documental AG AC |[CT| E | D] S

180 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
06 | Acta de Direccién 2 Afos | 8 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
 Anexos que hacen parte integral de administrativa del Area y su contenido
acta informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y

conservar el original.
180 14 INFORMES Se conserva totalmente como parte de la
43 | Informe de Direccién 2 Afos | 3 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
* Informe documentos que reflejan la gestion
e  Anexos administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy

conservar el original.
180 14 | 44 | Informe de Ordenes Vencidas 2 Anos | 3 Afos X X Se conserva totalmente como parte de la
e Informe memoria institucional de la entidad por ser
e Anexos documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy

conservar el original.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S— i = Subsene CT= Conservacion Total;  E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION . Pagina 2 de 2
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB e Tipo Documental AG AC |CT | E [ D[ s
180 17 LIBROS 2 Afos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
69 | Libro Radicador de Actas archivo central se elimina porque pierde sus
e Libro valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
180 17 | 70 | Libro Radicador de Armas 2 Anos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencién en el
e Libro archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
180 17 | 71 | Libro Radicador de Correspondencia 2 Afios | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
e Libro archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
A
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS: “
D= Dependencia; S= e = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
N S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
APROBACION N\ = g
FIRMA = L
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO /. SECRETARIO - COMITE-DE ARCHIVO \
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

PRESIDENTE - COMITE DEARCHIVO

SECRETARIO - EOMITE DE ARCHIVO

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA INGENIERIA INDUSTRIAL Pagina 1 de 2
CODIGO RETENﬂCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S | sB e Tipo Documental AG AC |[CT | E ] D ] S
181 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
08 | Acta de Grupo Interdisciplinario 2 Aflos | 8 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
* Anexos que hacen parte integral de administrativa del Area y su contenido
acta informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
181 14 INFORMES Se conserva totalmente como parte de la
40 | Informe Comité Operativo 2 Afos | 3 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
e Informe documentos que reflejan la gestién
e Anexos administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
181 16 INVENTARIOS 2 Afios | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencién en el
54 |Inventario de Fusil archivo central se elimina porque pierde sus
¢ Inventario valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
181 16 | 55 |Inventario de Materia Prima 2 Anos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
+ Inventario archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= ie,SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
/S——Seﬂi'\ S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
APROBACIO g; ( :;
FIRMA FIRMA — ,74;/’\_!__
I 4
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA INGENIERIA INDUSTRIAL

Pagina2 de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S ] SB e Tipo Documental AG | AC |[CT|E [ D] s
181 16 | 56 |Inventario de Municiones 2 Afos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
* [nventario archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
181 16 | 57 |Inventario de Revoiver 2 Afos | 3 Afos X Finalizado el tiempo de retencion en el
e |nventario archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
181 21 ORDENES Se conserva totalmente como parte de la
76 | Orden de Fabricacion 2 Afos | 8 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
e Costos fabricacion documentos que reflejan la gestion
¢ Orden de trabajo administrativa del Area y su contenido
. Remesas producto terminado informativo posee valores secundarios.
¢ Remesa de taller Digitalizar para futuras consultas vy
e Acta material rechazado conservar el original.
¢ Memorando de adicion
e Reintegros de material
¢ Comprobantes de egreso
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencig=—S= Serie~~.SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
/’S—'_SN\E\ S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central Y
APROBACIOW
FIRMA FIRMA e vC/“‘_S_____
PRESIDENTE - COMITEMM SECRETARIO E DE ARCHIVO 7

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




colombia 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~C|0N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB ¢ Tipo Documental AG | AC |[CT| E [ D] S
182 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
05 | Acta de Comité Copaso 2 Anos | 8 Afos X X memoria institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
e Anexos que hacen parte integral de administrativa del Area y su contenido
acta informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
182 01 | 10 | Acta de Simulacros 2 Afios | 8 Afios X X Finalizado el tiempo de retencion en el
e Acta archivo central se sugiere digitalizar para
e Anexos que hacen parte integral de futuras consultas y el soporte papel se
acta elimina porque pierde sus valores primarios
y no adquiere valores secundarios. La
eliminacién se hace a través del método de
picado.
182 01 11 | Acta de Venta de Material 5 Afios | 5 Afos X X Finalizado el tiempo de retenciéon en el
e Acta archivo central se sugiere digitalizar para
s Anexos que hacen parte integral de futuras consultas y el soporte papel se
acta elimina porque pierde sus valores primarios
y no adquiere valores secundarios. La
eliminacién se hace a través del método de
picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= ie-—SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestién
/Seue,-ﬁ\ S= Seleccidn; D= Digitalizaeipn AC = Archivo Central 0 A ﬂ
APROBACION W
SIAMA FIRMA-S oo ~

PRESIDENTE - COMITE DE ARGHIVO™

SECRETARIO -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
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL

Pagina 2 de 3

CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB e Tipo Documental AG | AC [CT| E | D | S
182 03 CERTIFICADOS Finalizado el tiempo de retencién en el
15 | Certificado de Trabajo en Altura 2 Afios | 3 Afios X archivo central se elimina porque pierde sus
* Certificado valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
182 14 INFORMES Finalizado el tiempo de retencién en el
40 |Informe Comité Operativo 2 Anos | 3 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
e [nforme valores primarios y no adquiere valores
s Anexos secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
182 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 Afios | 3 Afios X |Finalizado el tiempo de retencion en el
46 |Instrumento de Control Inspeccién de archivo central se selecciona el 10% del
Seguridad Industrial total de la produccion anual, verificando que
= Formato la seleccién corresponda a los expedientes
mas completos y que revistan mayor
impacto para la entidad. Esta
documentacién hara parte de la memoria
institucional de la entidad. La demas
documentacion se destruye a través del
meétodo de picado
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serig; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
/e,sa,\(\x S= Seleccién; D= Digitalizacion AC = Archivo Central ok /
APROBACION \_’% e
FIRMA FIRMA s ——

| PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIV_O__/

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

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

ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICIN,A PRODUCTORA: SALUD OCUPACIONAL Y GESTION AMBIENTAL Pagina 3 de 3
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB e Tipo Documental AG [ AC [CT][E [ D | S
182 23 PLANILLAS Finalizado el tiempo de retencién en el
83 | Planilla Control Residuos 5 Afos | 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
¢ Planilla valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado.
182 28 REPORTES Finalizado el tiempo de retencion en el
88 | Reporte Actos y condiciones Inseguras 2 Afos | 3 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
¢ Formato valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del métodc de picado.
182 28 | 92 | Reporte e Investigaciones Accidentes de 5 Afios | 15 Afos X X Finalizado el tiempo de retencién en el
Trabajo archivo central se sugiere digitalizar para
¢ Reporte futuras consultas y el soporte papel se
e [nvestigacion elimina porque pierde sus valores primarios
s Anexos y no adquiere valores secundarios. La
eliminacién se hace a través del método de
picado.
182 29 SEGUIMIENTOS Finalizado el tiempo de retenciéon en el
93 | Seguimiento de Gestores Externos 5 Afos | 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
« Lista de chequeo gestores externos valores primarios y no adquiere valores
¢ Resoluciones secundarios. La eliminacién se hace a
o Certificados de Disposicion Residuos través del método de picado.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serig; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
N\ S= Seleccion;_ D= Digitalizaciéon AC = Archivo Central N

APROBACION W &g&
FIRMA FIRMA-----e- e e

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO _— SECRETARIO - GEWHTE DE ARCHIVO

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

ENTIDAD PRODUCTORA: :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL Pagina 1de 2
CODIGO RETENﬁCl()N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
] SERIES DOCUMENTALES . ANOS
D | S [SB] « Tipo Documental AG | AC | CT | | D[S
183 06 CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE 2 Afios | 8 Afos | X X Se conserva totalmente como parte de la
BIENES memoria institucional de la entidad por ser
¢ Formato documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
183 08 ESTUDIOS Se consefrva totalmente como parte de la
26 | Estudio de Seguridad Personal planta, 2 Aflos | 8 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
Temporales y Contratistas documentos que reflejan la gestion
e Hoja de vida administrativa del Area y su contenido
e Certificado de Procuraduria informativo posee valores secundarios.
s Certificado Contraloria Digitalizar para futuras consultas y
e Certificado de Policia conservar el original.
e Verificacion ES P
o Verificacion Agencias de Seguridad
e Induccion
* Autorizacion solicitud Antecedentes
s Compromiso de reserva
* Visitas domiciliarias
183 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tiempo de retencion en el
49 | Instrumento de Control Programacion 2 Afios | 3 Afios X archivo central se procede a eliminar a
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total;  E= Eliminacién; AG = Archivo de gestién
S= Seleccidn; pf—"DTgi\ta(zc;Gc;i'a'\ AC = Archivo Central m
APROBACION
FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO
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colombic TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL

Pagina 2 de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS '
D | s [sB « Tipo Documental | AC [CT|E [ D] s
Supervisores través del método de picado.
s Formato
183 22 PLANES Finalizado el tiempo de retencion en el
81 | Plan de Vulnerabilidad 2 Afos X X archivo central se sugiere digitalizar para
e Plan futuras consultas y el soporte papel se
e Informe elimina porque pierde sus valores primarios
y no adquiere valores secundarios. La
eliminacion se hace a través del método de
picado.
183 17 LIBROS Finalizado el tiempo de retencion en el
94 | Libros de Registros 2 Afios | 3 Arios X archivo central se procede a eliminar la
documentacion fisica a través del método
¢ Minuta de Supervisores IM OC DRS de picado.
FO 026
e Minuta Estacion de Control Central
IM OC DRS FO 028
¢ Minuta de Porteria Central IM OC
DRS FO 032
s Control entrada y salida de
vehiculos de la Industria Militar. IM
OC DRS FO 033
e Control vehiculos material
reservado IM FJ SFI FO 007
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacjém AG = Archivo de gestion
S= Seleccidn; Qe’D?gitaIiz(aZPn AC = Archivo Central
APROBACION
FIRMA M - =
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO %E—IA-HG—-—GG*FFE—BE—ARGHWG'
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ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA'JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| Pagina 3de 2
CcODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS '
D | s [sB « Tipo Documental AG AC [CT[E [ D] S

e Control entrada materias primas y
elementos IM FJ SFI IF 002

s Libro de escolta IM FJ SFI IF 003

e Minuta Plantas IM FJ SFI IF 004

o Informativo libro control material
salida de material reservado IM FJ
SFI IF 006.

¢ Registro Funcionarios De La
Industria Militar De Personal Activo
Y En Retiro De Las Fuerzas
Militares Y Policia Nacional IM FJ
SFIIF 001

+ Libro control armamento
183 09 FORMATOS

95 | FORMATOS DE REGISTRO 2 Aios
» Boleta salida asuntos del servicio

« Control salida personal zona
industrial

Registro buen vecino
Control entrada y salida
herramientas y accesorios

3 Afos

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se procede a eliminar a
través del método de picado.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion

S= Seleccion; D= Digha&zf?ab AC = Archivo Central
APROBACION

FIRMA ,
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobaciéon mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012. ———
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éﬂlombit{ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA SEGURIDAD INTEGRAL

Pagina 4 de 2

CODIGO !

RETENCION EN
. SERIES DOCUMENTALES . ___ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

'

D | S LSB e Tipo Documental AG

\Ac CT‘ELD[S

contratistas

vehiculos

Control contratistas
s Certificacion vigente gases

e Relacion vehiculos de funcionarios
que pernoctan en el parqueadero

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

DISPOSICION FINAL.:
CT= Conservacion Tot
S= Seleccion;

al;  E= Eliminacion;
D= Digitalizacion

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

APROBACION

FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRMA

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo 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

Pagina1deb

CODIGO

D|SlSB .

SERIES DOCUMENTALES
Tipo Documental AG AC

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

CT/E | D | S

PROCEDIMIENTO

184 01 ACTAS

Integral
s Acta

09 | Acta de Revision del Sistema de Gestion

2 Aflos | 8 Afos

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.

184 03 CERTIFICADOS

e Certificado

13 | Certificado de Calidad Externos

2 Afios

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 10% del
total de la produccién anual, teniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia.
Esta documentacion hara parte de la
memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye a través
del método de picado.

184 03 | 14 | Certificado de Calidad Proveedores

e Certificado

2 Anos | 3 Afios

Se conserva totalmente como parte de la
memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan Ila gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.

CODIGO:

D= Dependencia; S= ie: = Subserie

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

E= Eliminacion;
D= Digitalizacion

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

i q
APROBACION %
. /

FIRMA .
PRESIDENTE - COMITE DE A

FIRMA-—--=Teees

SECRETARIB—EOMITE DE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién mediante acta del comité de archivo No 001 julic 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 Pagina2de5
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB ¢ Tipo Documental AG | AC [CT[E [ D] s
184 07 CONTROLES Finalizado el tiempo de retencién en el
20 | Control del Programa de Calibracién y/o archivo central se selecciona el 10% del
Verificacion 2 Anos | 6 Anos X |total de la producciéon anual, teniendo en
e Formato cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia.
Esta documentacion hard parte de la
memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye a través
del metodo 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
o Formato 2 Afos | 6 Afos X X documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informative posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
184 12 HOJAS DE VIDA Finalizado el tiempo de retencién en el
35 | Hoja de Vida Dispositivo de Seguimiento y 5 Afos | 10 Afios X | archivo central se selecciona el 10% del
Medicion total de la produccién anual, teniendo en
s |nforme de Calibracion de temperatura cuentas aquellos expedientes que tuvieron
e« Certificado de Calibracion mayor relevancia para la dependencia.
¢ Informes de Ensayos de materias Esta documentacién hara parte de la
primasyjohomo|ogaciones memoria institucional de la entidad. La
 Informe de Ensayos de aguas demas documentacién se destruye a través
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= ie. SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
/&w\\ S= Seleccion: D= Digitalizacién _____ | AC = Archivo Central \ \ !
APROBACION %@ i %
FIRMA FIRMA e e /

| PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETARIO - COMIFE DE ARCHIVO

\

VERSION 2012 Aprobaciéon 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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL CALIDAD Pagina3deb
CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB » Tipo Documental AG AC [CT| E | DS
« Formato toma de datos de mediciones del método de picado.
(Calibrador Pie de rey, Micrémetro,
Comparador de Caratula, Palpador
indicador, Marmol, Calibrador de
Alturas.
e Verificacion Dispositivos de Medicion
y ensayo.
 Recepcion instrumentos de medicion
e Hoja de registro de usos dispositivo Tafo | 2afios X
de seguimiento.
184 14 INFORMES Se conserva totalmente el soporte por
41 |Informe Control Estadistico Procesos 2 Aflos | 8 Afios X X poseer valores secundarios y ser fuente de
+ Informe Capacidad de Proceso informacién para la dependencia, haran
» Formato Cartas de Control parte de la memoria institucional de la
entidad.
184 14 | 42 |Informe Costos de Calidad Se conserva totalmente el soporte por
¢ Informe 2 Aflos | 8 Afios X X poseer valores secundarios y ser fuente de
informacién para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia, =" Sefg; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion K"\
S= Seleccidn; D= Digitalizacién AC = Archivo Central X g
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Colombia

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL CALIDAD

Pagina4 de 5

CODIGO

DISlSB .

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

Tipo Documental AG

AC

CT|E | D] S

PROCEDIMIENTO

184 22 PLANES

e Plan

77 | Plan de Aseguramiento Metrolégico

2 Afios

6 Afios

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 10% del
total de la producciéon anual, teniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia.
Esta documentacién hard parte de la
memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye a traves
del método de picado.

184 22 | 79 |Plan de Inspeccion

¢ Plan

Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se selecciona el 10% del
total de la producciéon anual, teniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia.
Esta documentacion haréd parte de la
memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye a través
del método de picado.

184 27 REGISTROS

87 | Registro de Calidad

¢ Listado Maestro de registros
+ Informe de Auditoria interna y externa

3 Afios

6 Afos

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se selecciona el 10% del
total de la produccion anual, teniendo en
cuentas aquellos expedientes que tuvieron
mayor relevancia para la dependencia.
Esta documentacion hara parte de la

CODIGO:

D= Dependencia; S= e, = Subserie

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

E= Eliminacion;
D= Digitalizacién .

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL CALIDAD

Pagina5de 5

CODIGO

D|S)SB .

SERIES DOCUMENTALES
Tipo Documental AG

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

AC

CT| E [ D |

PROCEDIMIENTO

memoria institucional de la entidad. La
demas documentacién se destruye a través
del método de picado.

184 28 REPORTES

Primas

89 | Reporte Analisis de Prueba y Materia

e Formato (Procesos)

2 Afnos

5 Afios

Se conserva totalmente el soporte por
poseer valores secundarios y ser fuente de
informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad

184 28 | 90

e Formato

Reporte de no Conformidad Externo

3 Afios

6 Afos

Se conserva totalmente el soporte por
poseer valores secundarios y ser fuente de
informaciéon para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad

184 28 | 91

e Formato

Reporte de no Conformidad Interno

3 Aios

6 Afios

Se conserva totalmente el soporte por
poseer valores secundarios y ser fuente de
informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad

CODIGO:

D= Dependenc;a = Subserie

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

E= Eliminacion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

D= Digitalizacién AC = Archivo Central
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Pagina 1de 2

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB e 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 documentos que reflejan la gestion
e 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 Moralizacién y 2 Afos | 8 Afios X X Se conserva totalmente como parte de la
Transparencia en la Administracion Publica memoria institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
186 10 GESTION DE RIESGO 2 Afios | 2 Afos X X Finalizado el tiempo de retencion en el
e Mapa de riesgo institucional archivo central se sugiere digitalizar para
e Mapa de riesgo evaluacion contractual futuras consultas y el soporte papel se
¢ Hoja de vida indicadores elimina porque pierde sus valores primarios
e Formato de Asistencia capacitacion y no adquiere valores secundarios. La
o Formato evaluacién capacitacién eliminacion se hace a través del método de
picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Te; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion N
\ S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO Pagina 2 de 2
CODIGO RETEN~CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB e Tipo Documental AG | AC |[CT| E | D | S
186 14 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el
38 | Informe Audiencia Publica de Rendicion de | 2 Afios | 3 Afios X X archivo central se sugiere digitalizar para
Cuentas futuras consultas y el soporte papel se
e Informe elimina porque pierde sus valores primarios
e FEncuestas y no adquiere valores secundarios. La
e Directiva Transitoria eliminacion se hace a través del método de
picado.

186 14 | 39 |Informe Auditorias de Procesos 2 Anos | 3 Afos X X Finalizado el tiempo de retencion en el
e Informe archivo central se sugiere digitalizar para
s Papeles de Trabajo futuras consultas y el soporte papel se

elimina porque pierde sus valores primarios
y no adquiere valores secundarios. La
eliminacion se hace a través del método de

picado.
186 22 PLANES 5 Anos | 5 Anos X X Se conserva totalmente como parte de la
80 | Plan de Mejoramiento memoria institucional de la entidad por ser
e Plan documentos que reflejan la gestion

administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas y
conservar el original.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S= Serie: =Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion
/we—ets\ S= Seleccién: D= Digitalizacion AC = Archivo Central

APROBACION %
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina 1 de 4

CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [ S| sB ¢ Tipo Documental AG AC CTW E| D] S
191 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
04 | Acta de Capacitacion 2 Afos | 8 Afios X memoria institucional de la entidad por ser
* Acta documentos que reflejan la gestion
e Control de Asistencia administrativa del Area y su contenido
¢ FEvaluacién de la Eficacia de informativo posee valores secundarios.
Formacién Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
191 01 | 08 | Acta de Grupo Interdisciplinario 2 Aflos | 8 Afios X Se conserva totalmente como parte de la
e Acta memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestién
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
191 11 HISTORIAS LABORALES Finalizado el tiempo de retencién en el
1 Afos | 79 Afios X X |Archivo Central, se sugiere hacer una
¢ Disponibilidad presupuestal seleccién de las historial laborales de las
s Acto Administrativo personas que revistan especial importancia
e Contrato de Trabajo para la entidad o que hayan efectuade
e Fotocopia Cedula de ciudadania aportes especiales para la sociedad en
e Hoja de vida de la funcién publica general Ley 489 del 1998 Ley 59-4 .de'. 2000
e Fotocopia Libreta Militar (Hombres) Decreto 1571 de 1998 Se digitaliza lo
(N/A) seleccionado.
e Certificaciones de Estudio
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; =Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
/La(éaﬁu\ S= Seleccién; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
APROBACION
]
FIRMA FIRMA s = erQC

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO /

SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

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

~—

19



k e e e et Y e e e e

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

Pagina 2 de 4

CcODIGO

D [S]|sB

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT|E| D] S

PROCEDIMIENTO

Certificaciones Laborales
Examen de ingreso — Aptitud laboral
Pasado Judicial

Antecedentes Procuraduria
Antecedentes Contraloria
Certificado de Actitud Laboral
Afiliacion EP S

Afiliacion AR P

Afiliacion Caja de Compensacion
Afiliacién Fondo Nacional del Ahorro
Afiliacion fondo de pensiones
Declaracion De Bienes Y Rentas
Evaluacion del Desempefio
Novedades de Traslado
Novedades de Acenso
Resolucion de Vacaciones
Resolucion de Interrupcion de
Vacaciones

Resolucion de Aplazamiento de
Vacaciones

Otro si al Contrato Laboral
Licencias

Comisiones

CODIGO:
D= Dependencia; S=

S= Seleccion;

DISPOSICION FINAL:
ie-—SB= Subserie CT= Conservacién Total;

E= Eliminacion;
D= Digitalizacién)

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

APROBACION { é N
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

Pagina3de4

CODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [s]sB ¢ Tipo Documental AG AC | CT | | D | s
e Encargos
e  Suspension del contrato
 Acto administrativo de retiro del
servidor o aceptacion de renuncia
e Liquidacion definitiva de prestaciones
sociales
191 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tiempo de retencion en el
52 | Instrumento de Solicitud Autorizacién 2 Afos | 3 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
Horas Extras, Recargo Nocturno valores primarios y no adquiere valores
s Formato secundarios. La eliminacion se hace a
traves del metodo de picado.
191 20 NOVEDADES DE NOMINA 1 Afo | 79 Afos X | Finalizado el tiempo de retencion en el
e Incapacidades archivo central se selecciona el 10% del
e Listado de Vacaciones total de la produccién anual, verificando que
e Ingresos la seleccion corresponda a los Planes que
e Traslados revistan mayor impacto para la entidad.
e Retiros memoria institucional de la entidad. La
« Descuentos Caja de Compensacion demas documentacion se destruye a traves
e Descuentos Cooperativas del método de picado.
e Recargo Nocturno
e Horas Extras
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; S=

ubserle

S= Seleccion.

CT= Conservacion Total;

E= Eliminacion;
D= Digitalizacién_.,

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central

APROBACION

FIRMA
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO RELACIONES INDUSTRIALES

Pagina 4 de 4

cODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| s | sB e Tipo Documental AG AC |[CT| E | D | S
e Embargos
191 22 PLANES Finalizado el tiempo de retenciéon en el
78 | Plan de Capacitaciones 2 Afios | 3 Afos X | archivo central se selecciona el 10% del
¢« Plan total de la produccién anual, verificando que
e Cronograma de Capacitaciones la seleccion corresponda a los Planes que
revistan mayor impacto para la entidad.
Esta documentacion hara parte de la
memoria institucional de la entidad. La
demas documentacion se destruye a través
del método de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= (=N ubserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
N S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
APROBACION }&}:\
FIRMA = FIRMA .&\ Q%
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PRODUCCION Pagina 1 de 2
CODIGO RETENCION 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 tiempo de retencién en el
29 | Formato Identificacion y Control de Lote de | 2 Afios | 8 afios archivo central se sugiere digitalizar para
Productos en Proceso futuras consultas y el soporte papel se
¢ Formato elimina porque pierde sus valores primarios
y no adquiere valores secundarios. La
eliminacién se hace a través del método de
picado.
200 08 |30 |Formato Mantenimiento de Armas Se conserva totalmente la serie documental
¢ Formato 2 Afos | 8 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 1Afo | 2 Afos X Finalizado el tiempo de retencidon en el
¢ Formato archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
través del método de picado
- =
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= DependenciaW= Subserie
AN

CT= Conservacion Total;

S= Seleccion;

E= Eliminacién;
D= Digitalizacién

AC =

AG = Archivo de gestion
Archivo Central

APROBACION W
FIRMA
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

DIVISION DE PRODUCCION

Pagina 2 de 2

CODIGO RETEN._CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s [sB e Tipo Documental AG AC [CT| E [ D] S
200 14 INFORMES Finalizado el tiempo de retencion en el
45 | Informe Mensual de Disponibilidad de Mano | 2 Afios | 4 afios X | archivo central se selecciona el 10% del
de Obra total de la produccién anual, verificando que
* Novedades mano de obra la seleccion corresponda a los expedientes
¢ Reporté mano de obra mas completos y que revistan mayor
impacto para la entidad. Esta
documentacion hara parte de la memoria
institucional de la entidad. La demas
documentacién se destruye a través del
meétodo de picado
200 15 INSTRUMENTOS DE CONTROL Finalizado el tiempo de retencion en el
53 | Instrumentos de Control del Area 1 ano 2 Afios X archivo central se elimina porque pierde sus
s Oficios valores primarios y no adquiere valores
e Anexos secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado
ya
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencua = Serl ubserie CT- Conservamon Total;  E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion %
=S on; D= Digitalizacion AC = Archivo Central i

APROBACIO
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INGENIERIA - Pagina 1 de 4
CODIGO RETENMCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB « Tipo Documental AG AC | CT | LR
202 07 CONTROLES X Finalizado el tiempo de retencién en el
19 | Control de Entrega de Informacién Técnica | 2 Afios | 3 Afos archivo central se elimina porque pierde sus
e Formato valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
202 26 PROYECTO DISENO Y DESARROLLO Y 2 Anos | 4 Afos X Se conserva totalmente como parte de la
MEJORAMIENTO memoria institucional de la entidad por ser
* Necesidades del cliente documentos que reflejan la gestion
e Protocolo de prueba administrativa del Area y su contenido
e Elementos Entrega informativo posee valores secundarios.
e Revision disefio y desarrollo Por ser documento electronico se sugiere
e Gestién del conocimiento realizar las copias de  seguridad
«  Seguimiento mensual garantizando su reproduccion
Calificacién
202 13 HOMOLOGACION 4 Afos | 2 Afos X Se conserva totalmente el soporte por
« Oficio poseer valores secundarios y ser fuente de
* Pruebas quimicas informacién para la dependencia, haran
s Acepto o rechazo cumplimiento parte de la memoria institucional de la
entidad
202 18 LISTADOS 2 Afos | 2 Afios X Finalizado el tiempo de retencién en el
72 |listado de control de Distribuciéon archivo central se elimina porque pierde sus
¢ Diseiio y desarrollo valores primarios y no adquiere valores
¢ Documentos de Estudio secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie- ubserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
S= Seleccién; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
APROBACION &@_’_ﬁ
FIRMA FIR

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHNO—//

SECRERARIO-LOMITE DE ARCHIVO
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‘ colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INGENIERIA Pagina 2 de 4
CODIGO RETENCION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S |sB o Tipo Documental AG AC [CT| E [ M| S
202 18 | 73 |listado Maestro de Registros 2 Afos | 2 Afios X Finalizado el tiempo de retencion en el
e Formato archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
202 19 MANUALES 2 Afios | 3 Afos X Se conserva totalmente el soporte por
74 | Manual de Caracteristicas Herramientas o poseer valores secundarios y ser fuente de
Equipos informacion para la dependencia, haran
e Manual parte de la memoria institucional de la
entidad
202 19 | 75 | Manual de Mantenimiento de Maquinas 2 Aflos | 3 Afos X Se conserva totaimente el soporte por
e Manual poseer valores secundarios y ser fuente de
informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
202 24 PROCESO DE GESTION DE DOCUMENTOS Finalizado el tiempo de retencion en el
23 | Documentos Obsoletos 3 Anos | 5 Afios X archivo central se elimina porque pierde sus
¢ Mano de producto terminado valores primarios y no adquiere valores
e Gama de fabricacion secundarios. La eliminacion se hace a
e Plan de Control través del método de picado.
e Plan de Inspeccion
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencia; SWserie
\

CT= Conservacion Total;

S= Seleccion;

E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
D= Digitalizacjéms, > AC = Archivo Central

APROBACION %
FIRMA

A}
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO—

FIRMA

SECRETARIO - coﬁé ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacién 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 PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INGENIERIA

Pagina3de4

CODIGO

D|s|ss

SERIES DOCUMENTALES
e Tipo Documental

RETENCION EN
ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

[ AC

CT|E | M| S

PROCEDIMIENTO

Plan de aseguramiento Metroldgico
Informativos

Procedimientos

Instructivo caracter administrativo
Instructivo Caracter técnico

Ficha técnica

Planos

Planes de calidad

202

24

24

Documentos Vigentes Aprobados

Mano de producto terminado
Gama de fabricacion

Plan de Control

Plan de Inspeccion

Plan de aseguramiento Metrolégico
Informativos

Procedimientos

Instructivo caracter administrativo
Instructivo Caracter técnico

Ficha técnica

Planos

Planes de calidad

3 Afos

5 Afos

Finalizado el tiempo de retencion en el
archivo central se elimina porque pierde sus
valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacién se hace a
traves del metodo de picado.

CODIGO:

D= Dependencia; S= Serie; SB= Subserie
Q S= Seleccidn;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total;

E= Eliminacion;

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

APROBACION

FIRMA

T

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

FIRMA--—-S=y

D= Digitw

Al

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 PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA:  GRUPO INGENIERIA

Pagina 4 de 4

CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S [sB « Tipo Documental AG | AC [CT| E | M| S
202 25 PROGRAMAS 2 Aflos | 3 Afos X Se conserva totalmente el soporte por
84 | Programa Documentos poseer valores secundarios y ser fuente de
¢ Solicitud de documentos informacion para la dependencia, haran
e Indicadores parte de la memoria institucional de la
entidad
202 30 TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA 2 Anos | 8 Anos X X Se conserva totalmente como parte de la
e Gama de proceso memoria institucional de la entidad por ser
* Plano de pieza del producto documentos que reflejan la gestion
« Prisbas administrativa del Area y su contenido
e Planes de herramientas informativo posee valores secundarios.
« Planes disposicion de espoletas Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= . = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
) S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
APROBACIO
FIRMA J FIRMA---—---&@&—"

PRESIDENTE - COMITE DE A&guv/o

SECRETARIO - COMITEDE ARCHIVO

VERSION 2012 Aprobacion mediante acta del comité de archivo No 001 julio de 2012.
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Colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FABRICA JOSE MARIA CORDOVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: _PLANTA DE_ARMAS

Pagina 1 de 2

CODIGO RETEN__CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| S| sB e Tipo Documental AG AC |[CT| E|[DJS
203 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
12 | Acta Entrega de Exportacion de Producciéon | 2 Afios | 8 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
Militar documentos que reflejan la gestion
e Acta administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
203 09 FORMATOS 2 Anos | 3 Afos X Se conserva totalmente el soporte por
31 Formato Producto Terminado Revolver poseer valores secundarios y ser fuente de
¢ Formato informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad.
203 17 LIBROS Se conserva totalmente como parte de la
60 | Libro Control Marcacién Receptor Fusil 2 Afios | 8 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
Galil ACE documentos que reflejan la gestion
e Libro administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
203 17 |64 | Libro Control Numeracion Revolver 2 Afios | 8 Afos X X Se conserva totalmente como parte de la
e Libro memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= f bsene CT= Conservacion Total:  E= Eliminacion:; AG = Archivo de gestlo
S= Seleccion; D= ngltallzacmn AC = Archivo Central
APROBACION M
FIRMA FIRMA

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO /

SECRETARIO - CO TE DE ARCHIVO
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colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  FABRICA JOSE MARIA CORDOVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: PLANTADE ARMAS

Pagina 2 de 2

CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| S | sB e Tipo Documental AG | AC |CT | E [ D] s
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
203 17 |66 Libro Numeracion Fusil Galil 2 Afios | 8 Afos X X Se conserva totalmente como parte de la
e Libro memoria institucional de la entidad por ser
documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serie; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion [\
3 S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central ay
APROBACION 9 %;
FIRMA A FIRMA«weemeenn o oens
PRESIDENTE - COMITE DEARCHIVO SECRETARIO -C DE ARCHIVO

VERSION 2012
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colombia 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 RETEN“CIC')N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | s|sB e Tipo Documental AG AC |CT| E | DS
2031 01 ACTAS Se conserva totalmente como parte de la
08 | Acta de Grupos Interdisciplinarios 2 Aflos | 8 Afios X X memoria institucional de la entidad por ser
e Acta documentos que reflejan la gestion
administrativa del Area y su contenido
informativo posee valores secundarios.
Digitalizar para futuras consultas vy
conservar el original.
203.1 07 CONTROLES Se conserva totalmente el soporte por
22 | Control Numeracién Receptores Fusil Galil | 2 Ados | 8 Afos X poseer valores secundarios y ser fuente de
Ace informacién para la dependencia, haran
e Formato parte de la memoria institucional de la
entidad.
203.1 09 FORMATOS Se conserva totalmente el soporte por
28 | Formato Fusil Producto Terminado 2 Anos | 3 Afos X poseer valores secundarios y ser fuente de
e Formato informacién para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad. ]
203.1 12 HOJAS DE VIDA Finalizado el tiempo de retencion en el
37 | Hoja de Vida Mantenimiento Fusil Galil 2 Aios | 3 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
e Formato valores primarios y no adquiere valores
secundarios. La eliminacion se hace a
través del método de picado.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= Serig; = Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion /\
/E—QK S= Seleccion; D= Digitaljzagjorn— AC = Archivo Central AN
APROBACION L%
FIRMA - - FIRMA---5="_.
PRESIDENTE - COMITE DE ARCIiI)LO/ SECRETARIO™= E DE ARCHIVO

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

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

OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE MUNICIONES ) Pagina 1de 2
CODIGO RETEN_CI()N EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D [S]|sB e Tipo Documental AG j AC | CT \ E | D | s
204 17 LIBROS 2 Afios | 8 Afios X Se conserva totalmente ia serie documental
61 Libro Control Municién de Escopeta por poseer valores secundarios y ser fuente
e Libro de informacién para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
204 17 |62 | Libro Control Municiéon de Guerra 2 Afios | 8 Afos X Se conserva totalmente la serie documental
e Libro por poseer valores secundarios y ser fuente
de informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
204 17 |63 |Libro Control Municién Defensa Personal 2 Aflos | 8 Afos X Se conserva totaimente la serie documental
e Libro por poseer valores secundarios y ser fuente
de informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
204 17 |65 Libro Control Registro Vainilla Guerra 5,56 2 Anos | 8 Afos X Se conserva totalmente la serie documentai
y 7,62 por poseer valores secundarios y ser fuente
e Libro de informacién para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
| CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S= fie; = serie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
S= Seleccion; D= Digitalizacion | AC = Archivo Central )
APROBACION
FIRMA FIRMA —

PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO

SECRETARIO - COMIZETIE ARCHIVO

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

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

OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE MUNICIONES i Pagina 2 de 2
CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
D | S|SB e Tipo Documental AG AC (CT| E [ D] S
204 17 |67 | Libro Proyectiles Defensa 2 Afios | 8 Afos X Se conserva totalmente la serie documental
por poseer valores secundarios y ser fuente
e Libro de informacién para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
204 17 Libro Proyectiles Guerra 5,56 y 7,62 2 Afios | 8 Afos X Se conserva totaimente la serie documental
68 por poseer valores secundarios y ser fuente
e Libro de informacion para la dependencia, haran
parte de la memoria institucional de la
entidad
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia,-8= Seri = Subserie CT= Conservacion Total;  E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion
“ S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central _
e\ —— w7
¢
FIRMA : - FIRMA----em- 5= ﬂ(&«/‘
PRESIDENTE - COMITE DE ARCHIVO~ SECRETARIO - COMITE DE ARCHIVO

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




| 8 - “Wwdldl WSVWSEEd a Swaa

colombia TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL Pagina 1 de 1
CODIGO RETEN_CION EN | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIES DOCUMENTALES ANOS
| s |sB ¢ Tipo Documental AG AC [CT[ E [ D] S
206 07 CONTROLES 1 Afo 2 Anos X Finalizado el tiempo de retencién en el
21 Control Diario de Actividades de archivo central se elimina porque pierde sus
Mantenimiento valores primarios y no adquiere valores
¢ Formato secundarios. La eliminacion se hace a
traves del método de picado.

206 12 HOJAS DE VIDA 2 Afos | 2 afos X Se conserva totalmente como parte de la
36 |Hoja de Vida Instalacién memoria institucional de la entidad por ser
s« Formato documentos que reflejan la misién de ia
e Orden de Servicio entidad y su contenido informativo posee
e Orden de Inspeccion de servicios valores secundarios. Por ser documento

electrénico se sugiere realizar las copias de
seguridad garantizando su reproduccion.

206 09 FORMATOS Finalizado el tiempo de retencion en el
27 | Formato Control Ruta de Lubricacion 1 Afo 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus
« Formato valores primarios y no adquiere valores

secundarios. La eliminacion se hace a
traves del método de picado.

206 22 PLANES Finalizado el tiempo de retencién en ei
82 | Plan General preventivo a Maquinas y 1 Afio 2 Afos X archivo central se elimina porque pierde sus

Equipos valores primarios y no adquiere valores

e Plan secundarios. La eliminacion se hace a

través del método de picado.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia; S— i ubserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
APROBACION % .; 4
¢
FIRMA FIRMA "‘//
PRESIDENTE - COMIT SECRETARIOS DE ARCHIVO

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