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1200 4 ACTAS
1200 4 12 | Acta comité paritario de salud 5 8 X X Documento en el que se
ocupacional y salud en el trabajo relacionan los temas tratados vy
+ Acta comité paritario de salud X acordados por el_ Comité Pantar!o
ocupacional y salud en el trabajo de Salud y Seguridad en el trabajo
o - en razén a las funciones.
+ Comunicacién oficial X Adquiere  valores secundarios
desde el momento de su creacion.
Transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central se
digitaliza la informacién, para
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.
CODIGO: ' DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia 8= Serie SB= Sub%ie CT= Conservacion Total  E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
/ﬂas) S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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1200| 4 26 |Acta de entrega de material 9 8 X

=

La subserie Acta de Entrega de
material da testimonio de Ila
entrega de productos terminado
Por su contenido informativo se
estables conservar
permanentemente en su soporte
original como fuente de
informacion para futuras
investigaciones historicas sobre el
desarrollo administrativo, fiscal y
juridico de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.
La subserie Acta de Entrega de
gestion direccién de Fabricas da
* Acta de gestion direccion de fabrica X ::stm?;:; digzrzz\t:gad?:;: : g:
» Comunicacién oficial X describe las acciones adelantadas
por cada administracion. Por su
contenido informativo se establece

CODIGO: ( DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia S= Serie SB= Subseri CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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cODIGO

DISISB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC P E

CT|E|[D]| S

PROCEDIMIENTO

conservar permanentemente en su
soporte original como fuente de
informacion para futuras
investigaciones historicas sobre el
desarrollo administrativo, fiscal y
juridico de la entidad.
Transcurrido el tiempo de
retencion en el archivo central
se digitaliza la informacion,
para conservar el original

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1200| 70

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

» Registro de control del proceso recepcion

de correspondencia.

» Minutas de control del proceso

Pa

Serie documental en la cual se
realizan controles propios del
area. Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central se
elimina ya que no adquiere valores
secundarios. La demas
documentacion se destruye a
través del método de picado.
Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15.
Eliminacién de Documentos.

CODIGO:

D= Depenyxia‘si Serie SB= Sub&&e

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total  E= Eliminacién

S= Seleccion

D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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1210| 4 ACTAS
1210 | 4 50 |Acta de revision gerencial al sistema Subserie documental en la se
de gestién integral 2 8 X relacionan los temas tratados en el
= proceso de revision al sistema de
* Acta de comité X gestion integral. Se conserva
« Listado de asistencia X permanentemente en su soporte
original ya que evidencia las
actividades de la unidad
administrativa, para conformar el
archivo histérico de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.
1210 | 24 CERTIFICADOS
1210 | 24 | 10 |Certificados de calidad clientes 2 6 X La subserie Certificado de Calidad
corresponde al documento que
— - - expide los laboratorios de la
'CertlflcadOS de Caildad Cllentes X |ndustria M“ltar otorgando una
X conformidad escrita que un
producto es conforme con
requisitos especificos. Finalizado

CODIGO:
D= Dependencia_ S= Serie SB=

%‘eﬁe

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacién

S= Seleccion

D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC =Archivo Central
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el tiempo de retencién en el
archivo central se elimina ya que
pierde sus valores primarios y no
adquiere valores secundarios.

La documentaciéon se destruye a
travées del método de picado,
teniendo en cuenta el. Acuerdo N?
004 del 15 de marzo de 2013.

1210 | 24 | 12 | Certificado de calidad proveedores 2 6 X La subserie Certificado de Calidad
Proveedores  corresponde  al

» Certificados de materia prima X [X documetiio s S¥pida 1a lndustis

. . Militar otorgando una conformidad

» Certificado de aprobacion X escrita que un producto es

conforme con requisitos

especificos. Finalizado el tiempo
de retencién en el archivo central
se elimina ya que pierde sus
valores primarios y no adquiere
valores secundarios.

La documentaciéon se destruye a
través del método de picado,
teniendo en cuenta el. Acuerdo N?
004 del 15 de marzo de 2013.

1210 | 24 | 14 |Certificados de garantia 2 8 X Se conservar permanentemente
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependenci = Serie SB= Subsefe CT= Conservacion Total  E= Eliminacion AG = Archivo de gestién
S= Seleccién D= Digitalizacion AC =Archivo Central
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cODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D] s[ SB DOCUMENTALES AG AC P i E CT! F ! D | 3
« Certificado de garantia X en su soporte original ya que es el

mecanismo sobre la garantia de
un producto que establece mayor
seguridad y tranquilidad a los
clientes de la Industria Militar, sera
fuente de informacion de caracter

X administrativo y técnico. Hara
parte del archivo histérico de la
entidad.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1210 | 52 ESTUDIOS
1210| 52 | 6 |Estudios de  repetibilidad y| 2 8 El Estudio de Repetibilidad y
reproducibilidad X Reprqduc:ibilida:td documental ]os
- Estudios de repetibilidad y X estudios del sistema de medicion
= que se realizan debido a las
reproducibilidad actividades misionales. Debido a
X lo descrito se determina conservar
permanentemente en su soporte
original ya que corresponde a un
n documento de caracter misional
CODIGO: DISPOSICION FINAL.: RETENCION EN ANOS:
D= Dependepei = Serie SB= Sulserie CT= Conservacion Total E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
/ S= Seleccion D= Digitalizacion AC =Archivo Central
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cODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
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de la Industria Militar, este hara
parte del archivo histérico de la
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.
1210 | 60 HISTORIALES
1210 | 60 6 |Historial de maquinaria y equipos 2 8 X Los historiales de maquinarias y
equipos son documento que
» Registro de temperatura X evidencian las acciones
preventivas y correctivas
+ Formato para toma de datos de X adelantadas a la maquinaria y/o
mediciones equipos que posee la entidad, por
» Verificacion de dispositivos de X lo CU_?' o5 C?”;?"'go I‘”fOTmat"’_o
.y permite el estudio de la memoria
med'°‘°".¥ ensayo . historica institucional, se
- RecepCIOn de InStrleentO de mEdICIOn X conservara en su Soporte Driginal
+ Hoja de registro de usos de dispositivo X :gﬁeiﬂzeszﬁed%; u:ﬁ'e:t’;*:‘a' |:§
de seguimiento estrategias de produccién. La
demas documentacién se destruye
" a través del método de picado,
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependentia S="\Serie SB= Subseri CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion

S= Seleccion

D= Digitalizacion

AC =Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS )
D[s ] sB DOCUMENTALES AG | AC P E|cT/]E|[ D] s
teniendo en cuenta el. Acuerdo N2
004 del 15 de marzo de 2013. Ley
962 de 2005 Articulo 28.
1210 | 66 INFORMES
1210| 66 | 20 |Informe control estadistico procesos 2 & X La  subserie documenta el
comportamiento de un proceso en
» Informe capacidad procesos X |X el tiempo. Finalizado el tiempo de
retencién en el archivo central se
- Cartas de control X elimina ya que pierde sus valores

primarios y no adquiere valores
secundarios.

La documentacion se destruye a
través del método de picado,
teniendo en cuenta el. Acuerdo N?
004 del 15 de marzo de 2013.

1210 | 66 | 28 |Informe costos de calidad-

La subserie documental evidencia

laboratorios 2 8 X fa§. actividz'ade.s de caracter
misional y técnico que desarrolla
* Informe d? co_Stos totales ey ' X X la unidad administrativa. Se
dependencias lineas de fabricacion
~
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependéncia S=, Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacién AC =Archivo Central
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CODIGO

D|S|SB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETEN_CI()N
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG!AC

P|E

CT|E|[D]s

PROCEDIMIENTO

» Niveles de calidad

* Resumen de niveles de calidad
» Costos de calidad

+ Indices de calidad

» Estado de reportes

X X X X

>

conserva permanentemente en su
soporte original ya que sera fuente
de informacién para futuras
investigaciones de caracter
técnico tecnologico, esta
informaciéon conformara el archivo
historico de la Industria Militar.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

2015,
Archivo

1210 | 66 | 34

Informes de auditoria interna y
externa laboratorios

 Informes de auditoria
» Plan de auditoria

Documento en el que se registra
los resultados de verificacion entre
las disposiciones planificadas y los
requisitos del Sistema de Gestion
de Calidad establecidos por la
entidad. Se conserva
permanentemente en su soporte
original ya que sera fuente de
informacion para futuras
investigaciones de caracter
técnico 'y tecnoldgico, esta
informacién conformara el archivo
histérico de la Industria Militar.

CODIGO:

vy
D= Depend?eiz—h Serie SB= Subg\rie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccidn

E= Eliminacion
D= Digitalizacién

AC =Archivo Central

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién
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CcODIGO

ID| s | sB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC P E

CT/E|D]Js

PROCEDIMIENTO

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1210| 66 | 58

Informes de ensayos de aguas

* Informes de ensayos de aguas

La agrupacion documental
evidencia el tramite realizado por
parte de las Secretarias
Departamentales de salud y los
Municipios de categoria especial,
1,2, y 3 sobre los indicadores de
riesgo de la calidad de agua para
consumo humano. Se conserva
permanentemente en su soporte
original ya que sera fuente de
informacién para futuras
investigaciones de caracter
ambiental, esta informacion
conformara el archivo histérico de
la Industria Militar.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

CODIGO:
D= Dependengi

P9
T

DISPOSICION FINAL:

=\ Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién

S= Seleccion

D= Digitalizacién

AC =Archivo Central

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
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1210| 66 | 60 |Informe de ensayos de materias 5 8 X La subserie documental evidencia
primas y homolggaciones las actividades de caracter

misional y técnico que desarrolla
+ Informe de ensayos X | X la unidad administrativa. Se

« Registro para toma de datos b4 conserva permanentemente en su
soporte original ya que sera fuente
de informacion para futuras
investigaciones de caracter
técnico tecnologico, esta
informacion conformara el archivo
histérico de la Industria Militar.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1210| 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL Serie documental en la cual se
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 1 4 X realizan controles propios del

: area. Finalizado el tiempo de
* Listas de chequeo X retencién en el archivo central se

. Registros de control elimina ya que no adquiere valores
secundarios. La demas
X documentacién se destruye a
travées del método de picado.
- Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15.

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Depende Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
: S= Seleccion D= Digitalizacién AC =Archivo Central
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CODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG!AC

P |

E

CT!EJD!S

PROCEDIMIENTO

Eliminacién de Documentos.

1210 | 88

PLANES

1210 | 88

18

Plan de aseguramiento metrolégico

* Plan de aseguramiento metrolégico
* Instrumento de control y/o medicién

x

La subserie documenta las
actividades de confirmacién
Metrologia que tiene contemplado
la Institucion para asegurar la
confiabilidad de los equipos de
medicién en todos los procesos.
Se conserva permanentemente en
su soporte original ya que sera
fuente de informacién para futuras
investigaciones de caracter
técnico tecnolégico, esta
informacion conformara el archivo
histérico de la Industria Militar.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1210 | 88

36

Plan de inspeccion y ensayo

* Plan de inspeccién

X

X

La subserie documenta los tipos
de inspeccion, frecuencia y
criterios de aceptacion, utilizados
en los laboratorios de la Industria

ra

CODIGO:

D= Dependeneci

DISPOSICION FINAL:
Serie SB= §ubserie CT= Conservacion Total
S= Seleccién

E= Eliminacion
D= Digitalizacion

AC =Archivo Central

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
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D | S | SB DOCUMENTALES AG l AC P E | CT | E | D | S

Militar.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

Circular No. 003 de
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.

2015,

{a

CODIGO:
D= Dependéncia S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total  E= Eliminacién
S= Seleccion D= Digitalizacién

AG = Archivo de gestion
AC =Archivo Central

RETENCION EN ANOS:

il 386
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1220 | 46 ESPECIFICACIONES TECNICAS X La serie establece las
2 8 caracteristicas técnicas y las

« Especificaciones técnicas X X condiciones generales de un
suministro, material o producto, lo

mismo que sus requisitos de
calidad, criterios de aceptacion y
rechazo. En relacion con lo
descrito se determina
conservacién permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacién para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e historicas.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1220| 56 FICHAS TECNICAS X Serie de caracter misional en ella
2 8 se consigna informacién detallada

* Fichas técnicas X X del producto con indicaciones
técnicas y el proceso de la
elaboracién de los articulos. En
relacion con lo descrito se
determina conservacion

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependenei Serie SB= Subsefje CT= Conservacion Total E= Eliminacion AG = Archivo de gestién
S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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Liberado:2017-11-16
Numero de Rev:1
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cODIGO

DIS]SB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG

AC P E

CT|E|D|S

PROCEDIMIENTO

permanente en su soporte original
ya que seran fuente de
informacion para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e historicas.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1220 | 58

GAMA DE FABRICACION

» Gamas de fabricacién

Serie documental es de caracter
misional en ellas se describe
caracteristicas de caracter técnico
y condiciones generales de los
materiales, proveedores y
distribucion. En relacién con lo
descrito se determina
conservacién permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacién para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

CODIGO:

D= Dependencid S= ie SB= Subser@

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacién
D= Digitalizacién

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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Pagina3deb
CcODIGO RETEN~CI()N SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D|s | sB DOCUMENTALES AG [ AC | P | E|CT|E|D]JS
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.
122070 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 2 8 X Serie documental en la cual se
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL realizan controles propios del area.
- . - X X Finalizado el tiempo de retencion
» Fichas técnicas de almacén en el archivo central se elimina ya
» Hojas de seguridad X X que no  adquiere  valores
) secundarios. La demas
* Normas de prOdUCtO terminado X X documentacion se destruye a
2 : X través del método de picado.
Rigistits de tontmi X Acuerdo 004 de 2013, Articulo 15.
» Tarjeta de emergencia X X Eliminacién de Documentos.
1220| 78 MANUALES
1220| 78 20 | Manual de uso maquinaria y/o equipos X La subserie posee caracteristicas
2 8 testimoniales que permite conocer
* Manual X el funcionamiento de las maquinas
y/o equipos utilizados en el
proceso productivo de la Entidad.
Finalizado el tiempo de retencién
en el archivo central se conservara
en su soporte original una muestra
del 5 % anual de aquellas que
CODIGO: ) DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependenm 'S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacién AC = Archivo Central
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Liberado:2017-11-16
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Céd. IM OC SGE FO 022

RETENCION DISPOSICION FINAL

EN ANOS

CcODIGO SOPORTE

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

D[ s] SB DOCUMENTALES AG | AC P E CT| E | D | S

PROCEDIMIENTO

documenten las estrategias de
produccion. La demas
documentacion se destruye a
través del meétodo de picado,
teniendo en cuenta el Acuerdo N?
004 del 15 de marzo de 2013,
Articulo 15. El tiempo de retencion
inicia cuando a la maquina y/o
equipo cuente con la Dbaja
correspondiente.

1220 | 86 ORDENES

1220| 86 12 | Ordenes de fabricacion 2 8 X

» Costos fabricacién

» Orden de trabajo

» Remesas producto terminado
* Remesa taller

» Acta material rechazado

» Memorando de adicién
* Reingreso de material

X X X X X X X

La serie documental describe la
fabricacion completa de un
producto, es de caracter misional y
sera fuente de informacién para
futuras investigacién tecnolégica
del desarrollo productivo y técnico
de la Industria Militar. En relacién
con lo descrito se determina
conservacion permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacion para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e historicas.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacién Total

CODIGO:

D= Dependengia S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion

S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CcODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS

D[ S 1 SB DOCUMENTALES AG AC P E CT] E | D [ S

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

1220 90 PLANOS Representacion grafica de las
2 8 X caracteristicas técnicas

TPl X X (Dimensionales, Materiales,
anes Acabados etc.) de un elemento,
pieza o conjunto. En relacion con
lo descrito se determina
conservacion permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacién para futuras
investigaciones cientificas e
histéricas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.

D

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependengia S= Sefie SB= Subserie CT= Conservacion Total E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
: S= Seleccion D= Digitalizaciéon AC = Archivo Central
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CODIGO

D[ s | sB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE
EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC P E

CT|E[D|s

PROCEDIMIENTO

1230| 26

COMPROBANTES

1230 | 26 2

Comprobantes de egreso de bienes
de almacén

» Comprobantes de egreso de bienes
de almacén

El comprobante de egreso acredita
la salida material y real de un bien
o elemento del almacén, de tal
forma que se cuenta con un
soporte para legalizar los registros
en almacén y efectuar los asientos
de contabilidad, esta informacion
se consolida en los libros
contables (Division de
Contabilidad).Ley 962 del 2005
(art 28) que indica que los libros y
papeles del comerciante deberan
ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de
la fecha del dudltimo asiento,
documento o comprobante. en
relacién con lo descrito, finalizado
el tiempo de retencion en el
archivo central se establece
elimina ya que no genera valor
secundario Acuerdo N? 004 del 15
de marzo de 2013, Articulo 15.

CODIGO:
D= Depend

DISPOSICION FINAL:

= Serie SB= Subsgrle CT= Conservacion Total  E= Eliminacion

S= Seleccion

D= Digitalizacién

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CcODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

D| .‘U SB DOCUMENTALES

RETENCION | SOPORTE

EN ANOS

DISPOSICION FINAL

AG AC P

CT[|E|[D]S

PROCEDIMIENTO

1230 26 Comprobantes de ingreso de bienes
de almacén

X

« Comprobantes de ingreso de bienes
de almacén
» Remision o remesa

Documento oficial que acredita el
ingreso material y real de un bien
o elemento al almacén de Ila
entidad, constituyéndose asi en el
soporte para legalizar los registros
en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad, Ley 962
del 2005 (art 28) que indica que
los libros y papeles del
comerciante deberan ser
conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de
la fecha del ualtimo asiento,
documento o comprobante. en
relacion con lo descrito, finalizado
el tiempo de retencion en el
archivo central se establece
elimina ya que no genera valor
secundario Acuerdo N* 004 del 15
de marzo de 2013, Articulo 15.

e

CODIGO: DISPOSICION FINAL:
D= Depend?pirS\Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CcODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D| s| SB DOCUMENTALES AG] AC P E CT] E | D | S
1230| 60 HISTORIALES

1230| 60 8

Historial de vehiculos

* Hoja de vida del vehiculo

» Declaracién de importacion Dian
» Certificado individual de aduana
* Factura de compra

 Impronta del vehiculo

« Solicitud tramite de placas

» Certificado de garantia

 Tarjeta de propiedad

= Seguro obligatorio de accidentes de

transito
= Seguro todo riesgo

= Certificado revisién técnico-mecanica

y gases
* Comprobante de pago impuestos

=

X X X X X X X X X X X X

La agrupacion documental
evidencia las actividades
administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacién
del uso del parque automotor.
Finalizado el tiempo de retencién
en el archivo central, seleccionar
una muestra del 5 % de aquellos
vehiculos utilizados para el
transporte del producto terminado,
La demas documentacion se
destruye a través del método de
picado, teniendo en cuenta el
Acuerdo N? 004 del 15 de marzo
de 2013, Articulo 15.

CODIGO:

D= Depemi?xﬁ'S% Serie SB= Subserig\

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total
S= Seleccion

E= Eliminacion
D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D|s | sB DOCUMENTALES AG | AC | P | E|CT[E[D]Ss
* Acta de asignacion X
1230 | 62 HISTORIAS LABORALES 2 98 X Es una serie documental de
manejo y acceso reservado por
* Disponibilidad presupuestal X X parte de los funcionarios de talento
humano en donde se conservan
« Documentos de ingreso X | X cronolégicamente  todos  los
. : documentos de caracter
- Hoja de vida ) . . A A administrativo relacionados con el
e Documentos de identificacion X vinculo laboral que se establece
(Cedula de ciudadania, Libreta militar, entre el funcionario y la entidad.
licencia de conduccién ) Finalizado el tiempo de retencion
S s . en el archivo central se selecciona
*Soportes  académicos  (Diplomas, X el 5% del total de la produccion
actas de grado, tarjeta profesional ) anual existente, teniendo en
« Certificaciones laborales X sl e -
documental y que esta seleccion
» Referencias personales X correspondera a historias
» Antecedentes disciplinarios X laborales del personal directivo y
(Procuraduria, Contraloria, Policia) J:;ES i:r:;:f de?n;?omngl.svaté?:
e Certificacion EPS X documentacion hara parte de la
Saili - 2 X memoria  institucional de Ila
» Certificacion fondo de pensiones entidad. La demas documentacion
e Referencia bancaria X se destruye a través del método
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Depende

?@ SB= Subserig\

S= Seleccion

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

D= Digitalizacion

AG = Archivo de gestién
AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D|s | sB DOCUMENTALES AG | AC [P E[CT[E[D]S
w X de picado.
“ikomackn persor?al ¥ faboral Informacion reservada Ley 1712
eConcepto de seguridad X Articulos 18.
« Formato tnico hoja de vida X lﬁ:‘r{égfe?;:n 2de 2000, Aticulo 19
« Declaracion de bienes y rentas X | X Circular No. 003 de 2015,
e Concepto medico de Aptitud Laboral X g::;:;l{e; lasNgciésn. B i
e Acto administrativo de X
nombramiento o contrato de trabajo
e Contrato de Trabajo o Acta de X
posesion (aplica para los funcionarios
publicos).
e Formato diligenciado autorizacion X
afiliacion seguridad social.
« Formato de afiliacién a ARL. X
« Formulario afiliacién EPS. X
« Formato afiliacion FNA. X
eFormato de afiliacion a Caja de X
compensacion.
e Registro de divulg,acic’m y control X
CODIGO: \ DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependeneia S= Setie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D[ s | sB DOCUMENTALES AG | AC | P | E|CT|E|[DJS
cédigo de integridad
eFormato diligenciado Indumil no X
negocia.
e Politica Tratamiento de Datos X
personales Indumil
eFormato  autorizacidn  descuento X
servicio de alimentacién y transporte
. Actualizacion de beneficiarios X X
seguros de vida
e Formato de informacién beneficios X
tributarios retencion en la fuente
. Concertacion y calificacion de X
CoOmpromisos
e Actos administrativos o novedades X X
que sefalen las situaciones
administrativas del funcionario, en el
caso ue  aplique: vacaciones,
licencias, envargo, comisiones,
asensos, traslados, encargos,
ausencias temporales, ,—suspensmnes
CODIGO: | DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencjd S= rie SB= Subserie \ CT= Conservacion Total ~ E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacic‘m AC = Archivo Central
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cODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D | sT SB DOCUMENTALES AG | AC P | E | CT | E | D ] S

Céd. IM OC SGE FO 022

pago de prestaciones, anticipos,
beneficios educativos, felicitaciones.

¢ Incapacidades
» Declaracion de Bienes y Rentas
» Capacitaciones

e Descuentos

e Formato Autorizacion descuentos
Fondo de Garantia (Aplica solo para
conductores)

e Acto administrativo de retiro o X X
desvinculacién del servidor de la
entidad, donde consten las razones del
mismo: Supresion del cargo,
insubsistencia, destitucion, aceptacion
de renuncia al cargo, acta de entrega,
paz y salvo, entrevista de retiro, oficios
desvinculacion eps, oficio
desvinculacion fondo de pensiones y
cesantias, oficio desvinculacién caja

X X X X X

CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia$= ie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
\ S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D [ S [ SB DOCUMENTALES AG AC P E CT | E | D ] S
de compensacion, oficio
desvinculacion  riesgos  laborales,
liquidacién del contrato.
« Resolucion pago liquidacion definitiva X | X |
e Resolucion pago Bono Pensional - X | X |
Comunicaciones relacionadas con el
proceso (Si Aplica) ‘
¢ Copia oficio Aceptacion de cuotas X X
partes (Si Aplica)
e Declaracion de bienes y rentas de X X
retiro
1230| 66 INFORMES
1230 | 66 12 Informe casas fiscales 2 6 X La subserie documenta el estado
« Informe casas fiscales X doe les casas  facales
pertenecientes a la fabrica, En
razén de los expuesto finalizado el
tiempo de retencién en el archivo
central se determina eliminar
atendiendo a los reglamentado en
el Acuerdo N? 004 del 15 de marzo
- de 2013, Articulo 15.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencjd S= Serie SB= Subserie CT= Conservacion Total  E= Eliminacion AG = Archivo de gestion
S= Seleccién D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
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1230| 72 INVENTARIOS
1230 72 2 |Inventario de materia prima y La subserie identifica el manejo,
suministros 1 4 X asignacion, control y custodia de la
- : - materia prima adquirida por la
* Inventario de materia prima y Industria Militar, esta informacion

suministros se consolida en los estados
financieros. Debido a los expuesto
finalizado el tiempo de retencion
X en el archivo central se determina
eliminar  atendiendo a los
reglamentado en el Acuerdo N®
004 del 15 de marzo de 2013,

Articulo 15.
1230 | 72 4 | |lnventarios devolutivos 1 4 X La subserie identifica el manejo,
asignacién, control y custodia de
« Listado final de inventarios X X los bienes tangibles e intangibles

a bisti seiliiotiag adquiridos por la Industria Militar,
evolutivos individuales esta informacion se consolida en

+Solicitud de reintegro, traslado o baja X X los estados financieros. Debido a
los expuesto finalizado el tiempo
de retencion en el archivo central

Ja se determina_eliminar atendiendo
4
CODIGO: { DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependenc;j Serie SB= Subserie | CT= Conservacion Total  E= Eliminacién AG = Archivo de gestion
S= Seleccion D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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a los reglamentado en el Acuerdo
N2 004 del 15 de marzo de 2013,
Articulo 15.

1230| 88 PLANES

1230 | 88 10 |Plan anual de mantenimiento 5 18 X Este_l subserie es un QOcumenio de
preventivo infraestructura fisica caracter administrativo ya que

. Pl permite llevar el control de los

an mantenimientos realizados
« Lista de chequeo tendiente a garantizar el cuidado y
» Solicitud de servicio

buen manejo de los recursos, y
asi, propender por la
« Informe consolidado

perdurabilidad de los bienes de la
entidad.

En relacién con lo descrito se
determina conservacion
permanente en su soporte original
ya que seran fuente de
informacion para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e histéricas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo

xX X X X
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EN ANOS

SOPORTE
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AG AC P E
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PROCEDIMIENTO

1240 | 66

INFORMES

1240 | 66

74

Informes de mano de obra

» Informes de mano de obra
» Informe de talleres
« Informe final

La subserie Informe de mano de
obra evidencia las acciones de
seguimiento, analisis, mejora en
materia de control de calidad de
los productos, asi mismo consolida
los instrumentos de control de las
producciones de las plantas. En
relacion con lo descrito se
determina conservacion
permanente en su soporte original
ya que seran fuente de
informacion para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas e historicas.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

1240| 70

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

*Registros de trazabiliad

X

Serie documental en la cual se
brinda informacién con respecto a
la produccién, venta y/o
comercializacion armas y

r

CODIGO:
D= Depen

ncia; S=" Serie; SB= Suhsi@e

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

E= Eliminacion;
D= Digitalizacién

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

D|s | sB

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG AC

P

E

CT|E|D|s

PROCEDIMIENTO

municiones. En relacion con lo
descrito se determina
conservaciéon permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacion para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas, juridicas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2

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

CODIGO:

D= DepeWSerie; SB= Sub

CT= Conservacion Total;

- DISPOSICION FINAL:
serie
S= Seleccion;

E= Eliminacién;
D= Digitalizacion
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CODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
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1240.1| 64 HOJAS DE VIDA 2 8 X
12401 | 64 2 | Hoja de vida diagnéstico pistola Subserie documental que
identifica las actividades

* Hoja de diagnéstico pistola

necesarias para realizar el
proceso de  diagnostico y
reparacion de las armas
producidas por la Industria Militar.
Ademas. En relacion con lo
descrito se determina
conservacion permanente en su
soporte original ya que seran
fuente de informacién para futuras
investigaciones técnicas,
cientificas, juridicas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.

1240.1| 64 | 4 |Hoja de vida mantenimiento Fusil Galil 2 8 X Se conserva totalmente en su
soporte original ya que identifica
+ Hoja de vida mantenimiento fusil Galil X los seriales de las amas que ha
vendido la Industria  Militar.
\‘ Ademas, sera fuente de
CODIGO: ) DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependencia;, S= Serie; SB= Subserie CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; AG = Archivo de gestién
S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D[ s | sB DOCUMENTALES AG | AC P|E|CT|E|D]JS
informacioén para posibles
investigaciones judiciales. Esta
agrupacion documental
conformara el archivo histérico de
la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacion.
12401| 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 2 8 X Serie documental en la cual se
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL brinda informacién con respecto a
Planilla control numeracién receptor fusil X ia preduccion, venta o
GALIL 5 56 comc_ar_mahzacnon armas y
! . municiones. Se conserva
Reporte_ aXEn por particulas X totalmente en su soporte original
magneticas como parte de la memoria
Minuta marcacién bloque de cierre cafién X institucional de la entidad, su
escopeta contenido sera fuente de
Minuta control marcacién armazoén X informacién para futuras
revolver taller armeria investigaciones.
Planilla control marcacién cajon de X S:poi‘;"sggﬁ_'afo;'rgeurgei d::tiﬂzg
mecanismo plsto_la _ _ los seriales de las armas que ha
Minuta marcaciébn cajén mecanismos X vendido la Industia Militar.
CODIGO: ’ DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependep€ia; S= Sgrie; SB= Subserie ( CT= Conservacion Total; E= Eliminacion; AG = Archivo de gestion
S= Seleccion; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CODIGO RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
D|s | sB DOCUMENTALES AG | AC | P | E |[CT|E | DS
escopeta Ademas, sera fuente de
Planilla control marcacién cafiones pistola X :2:‘;2232;2%5 pjir;cia,egosgﬁz
Cérdova . . agrupacion documental
Minuta marcacién corredera pistola 9 mm X conformara el archivo histérico de
. ; : la entidad.
Mln_uta control marcacién de receptor fusil X Ley 594 de 2000, Articulo 19
Galil
: . paragrafo 2
Minuta control numeracion armazoén taller X Circular No. 003 de 2015,
acabados superficiales Numerales 5 y 6 del Archivo
Control numeracién ensamble pistola X General de la Nacion.
Cérdova
r“-.
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Depende

Fc{g: ‘Serie; SB= Subserie \

S= Seleccion;

CT= Conservacion Total;

E= Eliminacioén;

D= Digitalizacion

AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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cODIGO

D[s | sB

DOCUMENTALES

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

RETENCION
EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

AG

AC P E

CT|E|DLS

PROCEDIMIENTO

1240.2

70

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 2

X

* Planilla de control de control del proceso
« Libros de control de municién

>
>

Serie documental en la cual se
brinda informacion con respecto a
la produccién y salida municiones.
Se conserva totalmente en su
soporte original como parte de la
memoria institucional de la
entidad, su contenido sera fuente
de informacién para futuras
investigaciones.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.

Yl

CODIGO:
D= Depende

ila S= Serie SB= Subserie K

DISPOSICION FINAL:

CT= Conservacion Total E= Eliminacién

S= Seleccion;

D= Digitalizacién

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
AC = Archivo Central
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS
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1240.3 (70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL La subserie documental
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 1 3 X corresponde a un instrumento de
control de caracter administrativo
« Planilla control consumo de herramientas X | X que esta  en  constante
actualizacion. Ademas, esta
» Planilla autorizacién reglaje maquinaria y X X informacion se consolida en el
equipos informe de mano de obra de la
Division de produccion. En virtud de
lo descrito, finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central se
elimina atendiendo a lo
reglamentado en el Acuerdo N? 004
del 15 de marzo de 2013, Articulo
15.
o )
CODIGO: DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:
D= Dependeneia S= rie SB= Subserie \ CT= Conservacion Total E= Eliminacion AG = Archivo de gestién
i S= Seleccién D= Digitalizacién AC = Archivo Central
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CcODIGO

D| S | SB DOCUMENTALES

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS

RETENCION | SOPORTE

EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

AG

AC P LE

CT[E[D]S

12404 | 4 ACTAS

12404 4 32 | Acta de Entrega visores nocturnos por

mantenimiento

La serie documenta la entrega de
equipos realizada por la unidad

mantenimiento

» Acta de entrega visores nocturnos por

administrativa. Se  conserva
totalmente en su soporte original
como parte de la memoria
institucional de la entidad, su
contenido sera fuente de
informacion para futuras
investigaciones.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.

12404| 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Serie documental en la cual se
brinda informacién con respecto a

« Resultados de banco de pruebas

la produccién y salida municiones.
Se conserva totalmente en su
soporte original como parte de la
memoria institucional de la
entidad, su contenido sera fuente
de informacion para futuras
investigaciones.

CODIGO:
D= Dependencig;” S= Setie; SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total;

E= Eliminacion;

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestién

S= Seleccidn,; D= Digitalizacion AC = Archivo Central
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CODIGO RETEN_CION SOPORTE | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS

D| S| sSB DOCUMENTALES AG | AC P E [CT| E ] D ] S
Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién

CODIGO: ™ DISPOSICION FINAL: RETENCION EN ANOS:

D= Dependencid; S= rie; SB= Subser CT= Conservacion Total; E= Eliminacién; AG = Archivo de gestion

; S= Seleccion; D= Digitalizacién AC = Archivo Central
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1240.5| 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 1 3 X La subserie documental
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL corresponde a un instrumento de
+ Hoja de vida maquinaria control de caracter administrativo
* Registros de control servicios de X 8 BER  51  Lonsiese
tenimient actualizacion. Ademas, esta
man enlmleqq informacion se consolida en el
* Orden servicio X Plan General Preventivo a
*» Planilla control de rutas de lubricacion X Maquina Y Equipos. En virtud de
« Parte diario personal X o descrito, finalizado el tiempo de
p lo descrito, finalizado el ti
» Planilla solicitud destino material X retencion en el archivo central se
rechazado elimina atendiendo a lo
. ; b reglamentado en el Acuerdo N?
Pla‘n general preventivo a maquina y X 004 del 15 de marzo de 2013,
equipos L Articulo 15.
* Orden de servicio X
» Hoja de inspeccion maquinaria y equipos X
1240.5 | 102 PROGRAMAS
1240.5| 102 | 18 |Programa de mantenimiento | 2 8 X La subserie evidencia las
preventivo de equipos actividades que se desarrollaran
. P d E=— X para efectuar un mantenimiento
rograma de mantenimiento preventivo a la maquinaria que
preventivo de equipos utiliza la entidad para realizar sus
productos. Se conservar
permanentemente _en su soporte

e

CODIGO: ; !
D= Depen@eﬁe; SB= Subser

S= Seleccion;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total;

E= Eliminacién;

D= Digitalizacién

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion
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CcODIGO RETENCION

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS EN ANOS

SOPORTE | DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES AG AC P E

D|s | sB CT[E|[D]S

PROCEDIMIENTO

original fuente de
informacion para futuras
investigaciones sobre el desarrollo
técnica y tecnologica de la
Industria Militar.

Ley 594 de 2000, Articulo 19
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015,
Numerales 5 y 6 del Archivo
General de la Nacién.

como

)

CODIGO:
D= Depende
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CT= Conservacion Total;
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a; S= Serie; SB= Subserie
D= Digitalizacion
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