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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

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

1400 4 ACTAS
Documento en el que se 
relacionan los temas tratados y 
acordados por el Comite Paritario 
de Salud y Seguridad en el trabajo 
en razon a las funciones. 
Adquiere valores secundarios 
desde el momento de su creacion. 
Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
digitaliza la informacion, para 
conservar el original.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

1400 4 12 Acta comite paritario de salud 
ocupacional y salud en el trabajo X2 8 X

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

X

X

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

CODIGO:
D= Dependenci:

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

l= 'Serie SB= Subserie
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1400 4 36 Acta de gestion direccion de fabrica La subserie Acta de Entrega de 
gestion direccion de Fabricas da 
testimonio de la entrega formal de 
la unidad operativa, donde se 
describe las acciones adelantadas 
por cada administracion. Por su 
contenido informative se establece

2 8 X X
X• Acta entrega

• Comunicacion oficial X

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

1400 70 Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central el documento

INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL X1 4

CODIGO: ___
D= Dependencia^S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Centralc E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACIOi
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• Registro de control debera ser eliminado teniendo en 
cuenta que el documento pierde 
sus valores primarios y no posee 
valores secundarios de relevancia 
para la dependencia. La 
eliminacion se efectuar segun los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

1400 86 ORDENES X
1400 86 14 Ordenes semanales La serie ordenes semanales es el 

documento donde se consigna las 
actividades, estrategias y tareas 
que debera realizar cada unidad 
administrativas en ejercicio de sus 
funciones. En virtud que es un 
documento de caracter normativo 
para la Industria Militar se 
determina 
permanentemente es su soporte 
origina para conformar el archive 
historico de la institucion.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Orden semanal 2 8 X

conservar

CODIGO:
D= Dependencia

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total 
S= Seleccion

Sene SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

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

CODIGO: 
D= Depend'

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

;erie SB= Sub'serie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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SOPORTE
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1410 4 ACTAS

1410 4 20 La subserie documental acredita 
la destruccion de material belico 
por parte de la Industria Militar. Se 
conserva totalmente en su soporte 
original como parte de la memoria 
institucional de la entidad, su 
contenido sera fuente de 
informacion 
investigaciones. Circular Externa 
N°. 003 del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

Acta destruccion material belico 2 6 X

• Acta destruccion material belico X

futuraspara

1410 4 La subserie evidencia las 
actividades de diagnostico, 
verificacion y normalizacion que 
se efectuan al sistema de calidad 
de la fabrica. Seran fuente de 
informacion 
administrativa para futuras 
investigaciones historicas sobre el 
desarrollo tecnico y tecnologico de 
la Industria Militar. Se establece 
conservar permanentemente en 
su soporte original para que

42 Acta de prueba material belico X2 6

• Acta de prueba material bdlico
• Control Dimensional

X
X

tecnica y

CODIGO: 
D= Dependenda S= Serie SB= Subserie

f DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive CentralS= Seleccion

APROBACION \ ELABORADO
\
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RETENCION 
EN ANOS

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

conforme el archive historico de la 
entidad.
La presente subserie documental 
evidencia 
administrativas de la unidad 
administrativa. Debido a lo
expuesto se determina conservar 
en su soporte original para que 
conforme el archive historico de la 
entidad.
Circular Externa N°. 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

X1410 Acta de rechazo interno de material 2 84 44
accioneslas

X• Acta de rechazo interno de material

1410 24 CERTIFICADOS

Las subseries de Certificado
corresponden al documento que 
expide la los laboratories de 
Industria Militar otorgando una 
conformidad escrita que un 
producto es conforme con 
requisites especificos. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central se realiza una 
seleccion del 10% anual de forma

1410 X24 4 Certificado de calibracion calibradores 
pie rey

2 10

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

CODIGO: ____
D= Dependencia'S= Sefte SB= Subserie

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

APROBACI ELABORADO .
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SE CT E DAG AC PD S SB

aleatoria. La demas informacion 
se eliminara en el archive central 
segun lo reglamento en el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15.

X• Certificado de calibracion calibradores
pie rev

Las subseries de Certificado
corresponden al documento que 
expide la Industria Militar 
otorgando una conformidad 
escrita que un producto es 
conforme 
especificos. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se realiza una seleccion del 10% 
anual de forma aleatoria. La 
demas informacion se eliminara 
en el archive central segun lo 
Reglamento en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013, Articulo

X1410 6 de calibracion 2 1024 Certificado 
comparadores de caratula

X• Certificado de calibracion comparadores 
de caratula

X

requisitescon

15.
Las subseries de Certificado
corresponde ai documento que

10 X1410 24 8 Certificado de calibracion micrometros 
exteriores

2

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

CODIGO:
D= DependenenfS=

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

rie SB= Subserie
D= Digitalizacion

ELABORADO
Qnij

APROBACIQN
xrx: FIRMA 

JEFE DE
FIRMA-----
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

expide la Industria Militar 
otorgando una conformidad 
escrita que un producto es 
conforme 
especificos. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se realiza una seleccion del 10% 
anual de forma aleatoria. La 
demas informacion se eliminara 
en el archive central segim lo 
Reglamento en el Acuerdo Na 004 
del 15 de marzo de 2013, Articulo

X• Certificado de calibracion micrometros 
exteriores

requisitescon

15.
1410 La subserie Certificado de Calidad 

corresponde al documento que 
expide los Laboratories de la 
Industria Militar otorgando una 
conformidad escrita que un 
producto es conforme con 
requisites especificos. Finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archive central se elimina ya que 
pierde sus valores primaries y no 
adquiere valores secundarios.
La documentacion se destruye a

24 10 Certificado de calidad clientes 2 6 X

X• Certificado de calidad para clientes

CODIGO:
D= Dependenci.

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

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

rie SB= Subsei
D= Digitalizacion

APROBACIOI ELABORADO
C'tucFIRMA 

SECRETARIO GENERAL
FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

1410 La subserie Certificado de Calidad 
Proveedores corresponde al 
documento que expide la Industria 
Militar otorgando una conformidad 
escrita que un producto es 
conforme 
especificos. Finalizado el tiempo 
de retencion en el archive central 
se elimina ya que pierde sus 
valores primaries y no adquiere 
valores secundarios.
La documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado, 
teniendo en cuenta el. Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

24 12 Certificado de calidad proveedores 2 6 X
• Certificado de calidad proveedores X

requisitescon

1410 24 Se conserva permanentemente 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

14 Certificados de garantia 2 8 X
• Certificado de garantia X

CODIGO:
D= Dependency

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

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

r
Subserierie SB=

D= Digitalizacion
APROBACION ELABORADO

(Tuvlj 3/ACFIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

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

administrative y tecnico. Hara 
parte del archive historico de la 
entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1410 52 ESTUDIOS

El Estudio de Repetibilidad y 
Reproducibilidad documenta los 
estudios del sistema de medicion 
que se realizan debido a las 
actividades misionales. En razon 
de lo descrito se determina 
conservar permanentemente en 
su soporte original ya que 
corresponde a un documento de 
caracter misional de la Industria 
Militar, este hara parte del archive 
historico de la entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
pa rag rate 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

1410 repetibilidad 2 8 X52 6 Estudio de 
reproducibilidad

y

X• Estudio de repetibilidad y 
reproducibilidad

CODIGO:
D= Dependencies^. Serie SB= Sub^erie

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

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

.

D= Digitalizacion
% ELABORADiAPROBACI
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CODIGO DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

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

1410 El Estudio de Repetibilidad y 
Reproducibilidad documenta los 
estudios del sistema de medicion 
que se realizan en razon de las 
actividades misionales. Debido a 
lo descrito se determina conservar 
permanentemente en su soporte 
original ya que corresponde a un 
documento de caracter misional 
de la Industria Militar, este hara 
parte del archive historico de la 
entidad.
Ley 594 de 2000, Articulo 19 
paragrafo 2
Circular No. 003 de 2015, 
Numerales 5 y 6 del Archive 
General de la Nacion.

52 8 Estudio de repetibilidad 
reproducibilidad (X, R)

2 8 Xy

x

• Estudio de repetibilidad y 
reproducibilidad (X, R)

1410 66 INFORMES

1410 Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina ya 
que pierde sus valores primaries y 
no adquiere valores secundarios. 
La informacion se eliminara en el 
archive central segun lo

66 30 Informe costos evitables y reproceso X2 8

• Informe costos evitables y reproceso X

CODIGO:
D= Dependencia S=

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

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

SB= Subserie
D= Digitalizacion

APROBACIOl ELABORADO
C cuif dF\^SS.C.FIRMA--------------

SECRETARIO GENERAL
FIRMA—
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

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

1410 66 34 Informe de auditoria interna y externa 2 8 X Documento en el que se registra 
los resultados de verificacion entre 
las disposiciones planificadas y 
los requisites del Sistema de 
Gestion de Calidad establecidos 
por la entidad. Se conserva 
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion 
investigaciones de caracter 
tecnico y tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Informe de auditoria interna y externa X

futuraspara

1410 66 38 Informe de calibracion calibradores pie 
de rey 

2 8 X La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa
(Laboratories). Se conserva 
permanentemente en su soporte

• Informe de calibracidn calibradores pie 
de rey

X

CODIGO: X
D= Dependencia S= Serie SB= Subserie

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

RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive CentralD= Digitalizacion

APROBACIOc ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

original ya que sera fuente de 
informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.
La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1410 66 42 Informe de calibracion comparadores 
de caratula

2 8 X

X

• Informe de calibracidn comparadores de 
caratula esta

1410 66 44 Informe de calibracion micrometros de 
exteriores

La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter

2 8 X

CODIGO:
D= Dependenci;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

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

Serie SB= Subserie
S= Seleccion

APROBACION ELABORADO
ojf <3A<p:CCC CFIRMA 
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

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

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

X• Informe de calibracion micrometros de 
exteriores

La subserie documental el 
proceso de ensayos (Acreditados) 
evidencia las actividades de 
caracter misional y tecnico que 
desarrolla 
administrativa. Se conservara en 
su soporte original una muestra 
del 5 % aleatoria. La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013.

1410 X66 54 Informe de ensayos (acreditado) 2 4

X• Informe de ensayos (acreditado)

la unidad

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

CODIGO:
D= Dependencia S==—Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= DigitalizacionS= Seleccion
APROBACIOI ELABORADO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT E D SAG AC P ED S SB

La subserie documental el 
proceso de ensayos (No 
acreditados) evidencia las 
actividades de caracter misional y 
tecnico que desarrolla la unidad 
administrativa. Se conservara en 
su soporte original una muestra 
del 5 % aleatoria. La demas 
documentacion se destruye a 
traves del metodo de picado. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013.

X1410 Informe de ensayos (no acreditado) 2 466 56

X• Informe de ensayos

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico, 
informacion conformara el archivo 
historico de la Industria Militar.

X1410 66 72 Informe de laboratorio 2 8

• Informe de laboratorio X

esta

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

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

RETENCION EN ANOS:
AG = Archivo de gestion 
AC = Archivo CentralD= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO

Cjn-J l 3r~

FIRMA 
JEFE DE

FIRMA 
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PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAC P E CT EAGD S SB

La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industrie Militar.

XInforme de produccion Pentolita 2 81410 66 82

X• Informe de produccion Pentolita
• Informe de resultados X

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras

caracter 
esta

informacion conformara el archive
historico de la Industria Militar.__
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se elimina, ya 
que pierde sus valores primaries y

X1410 Informe de resultados de pruebas inter 
- laboratorios

2 866 86

X• Informe de resultados de pruebas Inter 
laboratorios

investigaciones de 
tecnico tecnologico

X1410 Informe de validacion o confirmacion 
proceso de control calidad

2 466 92

X• Informe de validacion o confirmacion
RETENCION EN ANOS:
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Central

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

CODIGO:
D= Dependencia S= he SB= Subserie'

D- Digitalizacion
\APROBACION ELABORADO

CTtuif'eC \ FIRMA 
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES E D SAG AC P E CTD S SB

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

XInforme de verificacion laboratorios de 
ensayo fisico quimicos 

2 41410 66 94

XX• Informe de verificacion laboratorios de 
ensayo fisico quimicos

La subserie documental
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta
actualizacion. Ademas, esta 
informacion se consolida en los 
distintos informes que se 
producen en la misma unidad 
administrativa. En virtud de lo 
descrito, finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se

X1410 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

1 470

X• Instrumento de control aseguramiento 
metrologico
• instrumento de control atencidn de 
quejas clientes internes
• Instrumento de control consecutive de 
calibracion y verificacion de e.i.m.e.
• Instrumento de control contabilizacion 
costos de calidad conformidad o

constanteen

X

X

X

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

CODIGO:
D= DependenciaJ>.=—Sse

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion
he SB= Subseri

S= Seleccion
APROBACIO \ ELABORADO _ _
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

SOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SE CT EAG AC PD S SB

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

acontrolables
• Instrumento de control de acceso a los 
laboratorios
• Instrumento de control de calidad de 
materias primas productos y subproductos 
para fundicion
• Instrumento de control de calidad del 
proceso mecanizados
• Instrumento de control de datos 
verificaciones intermedias laboratorio 
calibracion
• Instrumento de control de datos y calculo 
de incertidumbre de comparadores de 
caratula
• Instrumento de control de datos y calculo 
de incertidumbre de micrometros de 
exteriores
• Instrumento de control dimensional 
modelos
• Instrumento de control ensayo 
composicion quimica por espectrometria 
de emision atomica para aceros y hierros

X

X

X

X

X

X

X

X

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

CODIGO:
D= Dependencia^S=—S erie SB= Subserie

S= Seleccion
ELABORADO
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RETENCION 
EN ANOS

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

• Instrumento de control planilla de 
programacion diaria de calibracion y 
ensayo
• Instrumento de control presion gas argon 
alta pureza para espectrdmetros
• Instrumento de control recepcion tecnica 
de herramientas
• Instrumento de control reporte 
verificaciones instrumentos de medicion y 
ensayo.
• Instrumentos de control calibracion 
calibradores pie de rey, micrometros de 
exteriores y comparadores de caratula
• Instrumentos de control para la 
recepcion de certificados de calibracion 
externa y evaluacion de resultado 
reportados en Fasab
•Instrumento de control de datos y calculo 
de incertidumbre de calibradores pie de

X

X

X

X

X

X

X

rey
•Instrumento de control dimensional 
•Instrumento de control formato carta de

X
X

CODIGO:
D= Dependencia

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

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

lerie SB= Subserie
S= Seleccion

APROBACIOi ELABORADi
atFIRMA 

SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

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

control por atributos 
•Instrumento de control funciones y 
responsabilidades de los sustitutos 
•Instrumento de control grafica de control, 
analisis y evaluacion de tendencias 
•Instrumento de control identificacibn de 
actividades de control operacional 
•Instrumento de control inspeccion por 
rayos X
•Instrumento de control orden de reclamo 
por calidad
•Instrumento de control otorgamiento de 
autorizaciones
•Instrumento de control planilla de 
instrucciones adicionales de items de no 
aptos para ensayo y/o calibracion 
•Instrumento de control solicitudes 
tecnicas
•Instrumento de control tarjeta estado de 
calidad
•Registros de control del proceso

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X
1410 88 PLANES

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

CODIGO:
D= Dependencia

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacidn Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion
SB= Subserie

S= Seleccion
APROBACIO ELABORADO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SD AG AC P E CT E DS SB

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

1410 88 18 Plan de aseguramiento metrologico 2 8 X

X• Plan de aseguramiento metroldgico

La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de informacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar.

1410 88 20 Plan de aseguramiento metrologico de 
los laboratorios

2 8 X

• Plan de aseguramiento metrologico de 
los laboratorios

X

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

CODIGO:
D= Dependencia^S= Serle SB= Subserii

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= DigitalizacionS= Seleccibn
\APROBACIO ELABORA
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CODIGO RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL 
EN ANOS

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

Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion
La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente 
de intormacion para futuras 
investigaciones de caracter 
tecnico tecnoldgico, esta 
intormacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion

Plan de aseguramiento metrologico de 
los laboratorios de calibracion

8 X1410 88 22 2

X• Plan de aseguramiento metrologico de 
los laboratorios de calibracion

1410 102 PROGRAMAS

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera fuente

1410 102 Programa anual de calibracion 
verificadores de control

2 8 X4

X X• Programa anual de calibracion 
verificadores de control

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

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

CODIGO: ___
D= Dependencja''S= Seri§ SB= Subserie

D= Digitalizacion
ELABORADiAPROBACI

I l URFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL



2-3

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022(o/owii'a
ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CONTROL DE LA CALIDAD
Pagina 19 de 20

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S AG AC P E CT E D SSB

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

1410 102 12 Programa de calibracion y/o 
verificacion de equipos en medicion

2 8 X

• Programa de calibracion y/o verificacion 
de equipos en medicion

X

esta

1410 La subserie documental evidencia 
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla

102 14 Programa de calibracion, verificacion 
y/o mantenimiento de equipos de 
ensayo y medicion

2 8 X

CODIGO:
D= Dependenci.

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

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

Tie SB= Subserii
S= Seleccion
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RETENCION 
EN ANOS

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

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

X• Programa de calibracion, verificacion y/o 
mantenimiento de equipos de ensayo y 
medicion

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

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

CODIGO:
D= Dependenpt; erie SB= Subserie

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CT D SAG AC P E ED S SB

1420 28 CONCERTOS

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico de la 
elaboracion y produccion de los 
productos que elabora la Industria 
Militar.
permanentemente en su soporte 
original ya que sera fuente de 
informacion 
investigaciones de caracter 
tecnico y tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1420 28 10 Concepto tecnico area productiva X2 8

• Concepto
• Hoja de vida del indicador
• Matriz de identificacion calificacion y 
jerarquizacion de impactos ambientes
• Plano
• Informe de laboratorio
• Presupuesto de mano de obra, 
materia prima

Se conserva

futuraspara

La subserie documental evidencia
las actividades de caracter 
misional y tecnico que desarrolla 
la unidad administrativa. Se 
conserva permanentemente en su 
soporte original ya que sera

1420 28 12 Concepto tecnico para clientes X2 8

X• Concepto
• Comunicaciones oficiales

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO:
D= Dependenci E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
erie SB= Subserie

\ ELABORADOAPROBACION
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

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

fuente de informacion para futuras
investigaciones de caracter 
tecnico y tecnologico, esta 
informacion conformara el archive 
historico de la Industria Militar. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

• Revision de pedidos
• Control solicitud de cotizacion
• Matriz operativa
• Estandar de mano de obra por unidad
• Ficha de produccion proceso fundicion
• Fabricacion de modelos para 
fundicion
• Ficha de produccion proceso de micro 
fundicion
• Hoja de vida del indicador
• Matriz de identificacion calificacion y 
jerarquizacion de impactos ambientes
• Matriz de identificacion de peligros
• Informe de laboratorio
• Control dimensional
• Pianos

establece lasLa1420 ESPECIFICACIONES TECNICAS sene
caracteristicas tecnicas y las 
condiciones generales de un 
suministro, material o producto, lo 
mismo que sus requisites de 
calidad, criterios de aceptacion y

46 X2 8

•Especificaciones Tecnicas
X X

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependence E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADiAPROBACI 3A 4-
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAC P E CT E DAGD S SB

En relacion con lo
determina

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

se

tecnicas,

Serie de caracter misional en ella
se consigns informacion detallada 
del producto con indicaciones 
tecnicas y el proceso de la 
elaboracion de los articulos. En 
relacion con lo descrito se 
determina conservacion
permanente en su soporte original 
ya que seran fuente de 
informacion para 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1420 56 FICHAS TECNICAS 2 8 X

•Fichas Tecnicas

X X
futuras

tecnicas,

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

CODIGO:
D= Dependencia

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ie SB= Subserie

APROBACIO ELABORADi

crrcc FIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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PROCEDIMIENTODISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES D SAG AC P E CT ED SBS

Serie documental es de caracter 
misional en ellas se describe 
caracteristicas de caracter tecnico 
y condiciones generales de los 
materiales, proveedores y 
distribucion. En relacion con lo 

determina

1420 58 GAMAS DE FABRICACION 2 8 X
X X•Gamas de fabricacion

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

tecnicas,

se

investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5
Criterios de valoracion.__________
Finalizado el tiempo en el archive 
central se elimina teniendo en 
cuenta que esta en constante 
actualizacion y se genera durante 
el tiempo que la materia prima se 
encuentre en las fabricas.
La eliminacion se realizara segun 
lo dispuesto en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013.

1420 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL X82

X X• Fichas tecnicas de almacen
• Hojas de seguridad
• Normas de producto terminado
• Planes
• Registros de control del proceso

XX
X X
X X
X X

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: ^-
D= Dependence S= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACIO ELABORADO ,c :crc
FIRMA---------------
SECRETARIO GENERAL

FIRMA-------------------
JEFE DE ARCHIVO



Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Niimero de Rev:1

Cod. INI OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INGENIERIA INDUSTRIAL
Pagina 5 de 8

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACS SB P E CT E D SD

X X• Tarjetas de emergencia
781420 MANUALES X

201420 78 Manual de uso maquinaria y/o 
equipos

La subserie posee caracteristicas 
testimoniales que permite conocer 
el funcionamiento de las 
maquinas y/o equipos ulilizados 
en el proceso productivo de la 
Entidad. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
conservara en su soporte original 
una muestra del 5 % anual de 
aquellas que documenten las 
estrategias de produccion. La 
demas documentacion 
destruye a traves del metodo de 
picado, teniendo en cuenta el 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013, Articulo 15. El tiempo de 
retencion inicia cuando a la 
maquina y/o equipo cuente con la 
baja correspondiente.

X2 8
• Manual

X
se

861420 ORDENES

CODIGO:
D= Dependencia

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Serie SB= Subserie

APROBACION ELABORADi
vCC:

FIRMA------- 1......4—
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA----------------- -TrrStr
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION SOPORTE DISPOSIClON FINAL 
EN ANOS

CODIGO PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG ACS SB P E CT E D SD

12 La serie documental describe la 
fabricacion completa de un 
producto, es de caracter misional 
y sera fuente de informacion para 
futuras investigacion tecnologica 
del desarrollo productivo y tecnico 
de la Industria Militar. En relacion 
con lo descrito se determine

1420 86 Ordenes de fabricacion 2 X8
• Listado mano de obra
• Listado de material

X
X

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

tecnicas,investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.
Representacion grafica de las 
caracteristicas 
(Dimensionales 
Acabados etc.) de un elemento, 
pieza o conjunto. En relacion con 

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

1420 90 PLANOS 2 8 X
tecnicas

Materiales,
• Pianos X X

determinelo se

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

DISPOSIClON FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACIO ELABORADduJ/OA^
FIRM A-...................4
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA-----
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES CTAG AC P E E D SD S SB

investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion

tecnicas,

1420 102 PROGRAMAS

La subserie programa mensual de 
produccidn 
estrategias y metas en relacion 
con la produccidn mensual de las 
plantas, sera fuente de 
informacidn para futuras 
investigacidn histdrica para 
identificar las estrategias que 
adelantaba la Industria Miliar para 
el desarrollo de sus productos. 
Ademas corresponde a un 
documento de caracter misional. 
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015.

1420 102 20 Programa de produccidn
X2 8 identifica las

• Planilla programacion de produccidn
• Programa de produccidn semanal 
planta de mecanizados t7
• Programa de produccidn mensual 
productos militares
• Programa de produccidn mensual 
planta de micro fundicidn
• Programa de produccidn mensual de 
productos militares fundidos
• Distribucidn de personal mano de 
obra directa
• Estado de perdidas

X X
X X

X X

X X

X X

X X

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

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

CODIGO: ^----- -
D= Dependericia S= rie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
\ ELABORADiAPROBAC C1 r FIRMA 

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA - 
SECRETARIO GENERAL 3
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RETENCION 
EN ANOS

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

• Formate de estado de pedidos de 
sector civil metal-mecanico
• Reporte de seguimiento diario a la 
produccion
• Programa de produccion taller de 
modelos

X X

X X

X X

X X• Informes subproductos
Se conserva totalmente como 
parte de la memoria institucional 
de la entidad per se documentos 
que reflejan la gestion 
administrativa del Area, su 
contenido informative posee 
valores secundarios.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015.

102 22 Programa de riesgo quimico1420 X2 18

X• Programa
• Encuesta
• Comunicaciones oficiales
• Diagnostico 
•Matriz
•Inventario sustancias quimicas

X
X
X
X
X

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

CODIGO: -------n
D= Dependertcia S= 'Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

FIRM A---------1
JEFE DE ARCHIVO

\APROBACION
C r \FIRMA 

SECRETARIO GENERAL
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DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

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

1430 4 ACTAS

La subserie documenta la entrega
de materia belico producida por la 
fabrica. Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
conservar en su soporte original 
para que conforme el archive 
historico de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion. 

Acta de entrega producto material 
belico

1430 4 30
X2 8

X• Acta de entrega producto material 
belico

La presente subserie documental
evidencia 
administrativas de la unidad. 
Debido a lo expuesto se 
determina conservar en su 
soporte original para que 
conforme el archive historico de la 
entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

60 Acta prestamo a terceros1430 4 X2 8 las acciones
X• Acta prestamo a terceros

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

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

CODIGO:
D= Dependencia. Serie SB= Subserii

D= Digitalizacion
\APROBACIO ELABORADO

OLlfd/Xrcc IFIRMA 
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

La subserie la recepcion de 
belico

mantenimiento. Transcurrido el 
tiempo de retencion en el archive 
central se conservar en su 
soporte original para que 
conforme el archive histbrico de la 
entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1430 4 62 Acta recepcion de material belico 
de mantenimiento de mgl 2 8 X material para

X• Acta recepcion de material belico de 
mantenimiento de mgl

1430 26 COMPROBANTES

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

1430 26 2 Comprobantes de egreso de bienes 
de almacen 2 8 X

X• Comprobante de almacen de egreso

CODIGO:
D= DependencrcfS= 'Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOAPROBACI
CfuJ(3ACFIRMA 

JEFE DE/ARCHlVO
FIRMA 
SECRETARIO GENERAL
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RETENCION 
EN ANOS

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

deberancomerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) afios contados a partir 
de la fecha del ultimo asiento, 
documento o comprobante. en 
relacion con lo descrito, finalizado 
el tiempo de retencion en el 
archivo central se establece

ser

elimina ya que no genera valor 
secundario Acuerdo Na 004 del 15 
de marzo de 2013, Articulo 15.

Documento oficial que acredita el
ingreso material y real de un bien 
o elemento al almacen de la 
entidad, constituyendose asi en el 
soporte
registros en inventario y efectuar 
los asientos de contabilidad, Ley 
962 del 2005 (art 28) que indica 
que los libros y papeles del 
comerciante 
conservados por un periodo de 
diez (10) afios contados a partir

Comprobantes de ingreso de 
bienes de almacen

1430 26 4
2 8 X

X• Comprobante de almacen de 
ingreso legalizar lospara

deberan ser

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

CODIGO:
D= DependencL

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

Setie SB= Subserr

APROBACIOl ELABORADO

fruJ? 3AQ
ARCHIVO

rc FIRMA 
JEFE DE

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL



3G

Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. INI OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 4 de 15

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

de la fecha del ultimo 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 Na 004 del 15 
de marzo de 2013, Articulo 15.

1430 60 HISTORIALES

La agrupacion documental
evidencia las actividades
administrativas realizadas para el 

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

1430 60 8 Historial de vehiculos 5 X X1

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

control yX
X
X
X
X

demasLaX
X
X

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total E= Eliminacion

D= Digitalizacion

CODIGO: f
D= Depend^ncia S= 'Serie SB= Subseri

S= Seleccion
ELABORADOAPROBAi

ad / SAC)'C 1FIRMA- 
JEFE DE ARCHIVO
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOSOPORTE
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES SAG AC P E CT E DS SBD

004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15..

transito
X• Seguro todo riesgo

• Certificado revision tecnico 
mecanica y gases
• Comprobante de pago impuestos
• Acta de asignacion

X

X
X

Es una serie documental de
manejo y acceso reservado por 
parte de los funcionarios de 
talento humano en donde se 

cronologicamente 
todos los documentos de caracter 
administrativo relacionados con el 
vinculo laboral que se establece 
entre el funcionario y la entidad. 
Finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se 
selecciona el 5% del total de la

62 HISTORIAS LABORALES1430
X2 98

X• Disponibilidad presupuestal
• Documentos de ingreso 

Hoja de vida
• Documentos de identificacion 
(Cedula de ciudadania, Libreta militar, 
licencia de conduccion)
• Soportes academicos (Diplomas, 
actas de grade, tarjeta profesional)

X conservan
X
X

x

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO:
D= Dependencja^= Serie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACI
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RETENCION 
EN ANOS

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

produccion anual existente, 
teniendo en cuenta el amplio 
volumen documental y que esta 
seleccion correspondera a 
historias laborales del personal 
directivo y jefes de unidades 
administrativas de caracter 
misional. Esta documentacion 
hara parte de la memoria 
institucional de la entidad. La 
demas documentacion 
destruye a traves del metodo de 
picado. Circular 004 de 2003.

• Certificaciones laborales
• Referencias personales
• Antecedentes disciplinarios 
(Procuraduria, Contraloria, Policia)
• Certificacion Entidad Promotora de 
Salud
• Certificacion fondo de pensiones
• Referencia bancaria
• Informacion personal y laboral 
•Concepto de seguridad
• Formato unico hoja de vida
• Declaracion de bienes y rentas
• Concepto medico de Aptitud 
Laboral
• Acto
nombramiento o contrato de trabajo 

Contrato de Trabajo o Acta de 
posesion (aplica para los funcionarios 
publicos)._______ ____________________

x
X
X

X

X
X se
X
X
X
X
X

Xdeadministrative

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO:
D= Dependenci. E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
erie SB= Subserie

APROBACIOl ELABORADO
lui
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RETENCION 
EN ANOS

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

XFormate diligenciado autorizacion 
afiliacion seguridad social.
• Formato de afiliacion a Aseguradora 
de Riesgos Laborales
• Formulario 
Promotora de Salud.
• Formato afiliacion Fondo Nacional 
de Ahorro.
• Formato de afiliacion a Caja de 
compensacion.
• Registro de divulgacion y control 
codigo de integridad
•Formato diligenciado Indumil no 
negocia.
• Politica Tratamiento de Dates 
personales Indumil
• Formato autorizacion descuento 
servicio de alimentacion y transporte

Actualizacion de beneficiarios

X

Xafiliacion Entidad

X

X

X

X

X

X

X

CODIGO:
D= Dependepeta

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

;erie SB= Subserie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

ELABORADOc W/FIRMA...............(•...............
JEFE DE ARCHIVO

APROBACION

FIRMA 
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RETENCION 
EN ANOS

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

seguros de vida
XFormate de informacion 

beneficios tributarios retencion en la 
fuente

XConcertacion y calificacion de 
compromisos

Actos administrativos o 
novedades que senalen las
situaciones administrativas del
funcionario, en el caso que aplique: 
vacaciones, licencias, envargo,
comisiones, asensos, traslados,
encargos, ausencias temporales, 
suspensiones, pago de prestaciones, 
anticipos, beneficios educativos, 
felicitaciones.
• Incapacidades
• Declaracion de Bienes y Rentas
• Capacitaciones
• Descuentos

X

X
X
X
X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependenjzr

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

E= Eliminacion 
D= Digitalizacidn

erie SB= Subserie
)

ELABORADOAPROBACION
'C FIRMA---------- -4-----

JEFE DE ARCHIVO
FIRMA-------------
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Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022
cmfBnhi

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 9 de 15

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

X• Formate Autorizacion descuentos 
Fondo de Garantia (Aplica solo para 
conductores)
• Acto administrativo de retiro o 
desvincuiacion 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 desvincuiacion entidad 
promotora de salud, oficio 
desvincuiacion fondo de pensiones y 
cesantias, oficio desvincuiacion caja

compensacion 
desvincuiacion riesgos laborales, 
liquidacion del contrato.
• Resolucion pago liquidacion 
definitive
• Resolucion pago Bono Pensional -

X

oficiode

X

X

CODIGO: 
D= Dependi

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

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

Ta~S=~-S.erie SB= Subsehe E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROB, N- ELABORAI
cu

FIRMA------f------
JEFE DE ARCHIVO

FIRMA 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Regina 10 de 15

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

Comunicaciones relacionadas con el 
proceso (Si Aplica)

X• Copia oficio Aceptacion de cuotas 
partes(Si Aplica)
• Declaracion de bienes y rentas de 
retiro

X

1430 66 INFORMES

La presente subserie documental 
evidencia 
administrativas de la unidad con 
respecto al control de material en 
la fabrica. Finalizado el tiempo de 
retencion en el archivo central se 
elimina ya que pierde sus valores 
primarios y no adquiere valores 
secundarios.
En razon de lo expuesto 
finalizado el tiempo de retencion 
en el archivo central se determine 
eliminar atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013,

1430 66 76 Informe de materiales perecederos
2 8 X las acciones

•Informe de materiales perecederos

X

CODIGO:
D= Dependepcta

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

erie SB= Subserr E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
uoi? -3AQ( i

FIRMA 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 11 de 15

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

Articulo 15.
1430 La presente subserie documental 

evidencia las acciones de la 
unidad
respecto a la recepcion de 
materias primas en la fabrica. En 
razon de lo expuesto se 
determina conservar en su 
soporte original para que 
conforme el archive historico de la 
entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

66 84 Informe de recepcion materias 
primas criticas 2 8 X

administrativa con•Informs de recepcion materias 
primas criticas

X

La subserie documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta en constante 
actualizacion. Por consiguiente, 
no adquiere ningun valor 
secundario. En razon de los 
expuesto finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
determina eliminar atendiendo a 
los reglamentado en el Acuerdo

1430 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL 
DEL SISTEMA DE GESTION 
INTEGRAL

1 X4

• Planillas de control del proceso

X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO:
D= Dependencias=

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

he SB= Subseri' E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADC
C ad

o
FIRMA - 
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Numero de Rev:1
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 12 de 15

DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC E CT E D SPS SBD

Na 004 del 15 de marzo de 2013,
Articulo 15.

72 INVENTARIOS1430

La subserie identifica el manejo,
asignacion, control y custodia de 
los bienes tangibles e intangibles 
adquiridos por la Industria Militar, 
esta informacion se consolida en 
los estados financieros. En razon 
de lo expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archivo 
central se determina eliminar 
atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de 
marzo de 2013, Articulo 15.

1430 72 4 Inventarios devolutivos 1 X4

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

X

1430 88 PLANES
Esta subserie es un documento2 8 X1430 88 8 Plan anual de mantenimiento 

infraestructura fisica de caracter administrative ya que 
permite llevar el control de los 

realizadosX•Plan anual de mantenimiento 
infraestructura fisica

mantenimientos

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO: ^____
D= Dependerrcla S= Serie SB= Subserii E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
ELABORADOAPROBACION

FIRMA 
JEFE DE A

FIRMA 
SECRETARIO GENERAL RCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 13 de 15

RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALCODIGO SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AGD S SB AC P E CT E D S

• Planilla de inspeccion general de 
instalaciones
•Control y seguimiento de actividad 
diaria mantenimiento infraestructura 
fisica
•Solicitud de servicio mantenimiento 
infraestructura fisica 
•Inspeccion general de areas

X tendiente a garantizar el cuidado 
y buen manejo de los recursos, y 
asi,
perdurabilidad de los bienes de la 
entidad. En relacion con lo 
descrito
conservacion permanente en su 
soporte original ya que seran 
fuente de informacion para futuras 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

propender laporX

determinase
X

X tecnicas,

1430 88 10 Plan anual de mantenimiento 
preventivo infraestructura fisica

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

2 8 X

•Plan de mantenimiento preventivo 
infraestructura fisica

X realizados

propender lapor

conservacion

CODIGO:
D= Dependencja'S=~ Se,

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

rie SB= Subsdrie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

APROBACION ELABORADO
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION ADMINISTRATIVA
Pagina 14 de 15

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOCODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

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

futuras
tecnicas,

para

Esta subserie es un documento 
de caracter administrative ya que 
permite llevar el control de los 

realizados 
tendiente a garantizar el cuidado 
y buen manejo de los recursos, y 
asi,
perdurabilidad de los bienes de la 
entidad.
En relacion con lo descrito se 
determine 
permanente en su soporte original 
ya que seran fuente de 
informacion 
investigaciones 
cientificas e historicas.
Ley 594 de 2000, Articulo 19

1430 88 14 Plan anual de mantenimiento y 
aseo instalaciones 2 8 X

•Plan general anual de mantenimiento 
y aseo instalaciones

X mantenimientos

propender lapor

conservacion

futuras
tecnicas,

para

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

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

CODIGO:
D= Dependencia Serre SB= Subserie

D= Digitalizacion
APROBACION1 ELABORADO -
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

DISPOSICION FINALSOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AG AC CTD S SB P E E D S

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

881430 44 Plan mensual de mantenimiento del 
parque automotor

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

2 8 X

•Plan mensual de mantenimiento del 
parque automotor

X

CODIGO:
D= Dependenci;

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Selection

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

erie SB= Subserii E= Eliminacion 
D= Digitalization

APROBACIQN ELABORADO
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FIRMA 
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE PRODUCCION
Pagina 1 de 2

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

1440 4 ACTAS

La subserie documenta la entrega 
de materia belico producida por la 
fabrica. Transcurrido el tiempo de 
retencion en el archive central se 
conservar en su soporte original 
para que conforme el archive 
historico de la entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1440 4 34 Acta de entrega y mantenimiento de 
lanza granadas mgl 2 8 X

•Acta de entrega y mantenimiento 
lanza gradadas mgl

X

La presente subserie documental 
las visitas tecnicas desarrolladas 
en la fabrica. En razon a lo 
expuesto se determina conservar 
en su soporte original para que 
conforme el archive historico de la 
entidad. Circular Externa Na 003 
del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

1440 4 54 Acta de visita tecnica X2 8

X•Acta visita tecnica

subserie
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 

esta

documental1440 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La
1 4 X

• Registro de control X constanteque en
DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO:
D= Dependence lerie SB= Subserie E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACIO, ELABORADO

(lufj d/ftIC
FIRMA 
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SECRETARIO GENERAL



41
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1
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P^gina 2 de 2______________________________________________ ____________ _

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTORETENCION 
EN ANOS

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

actualizacion. Ademas, esta
informacion se consolida en el 
informe diario de produccion. En 
razon de los expuesto finalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se determina eliminar 
atendiendo a los reglamentado en 
el Acuerdo Na 004 del 15 de 
marzo de 2013, Articulo 15.

1440 104 PROGRAMAS
La subserie Programa de mano de
obra evidencia los analisis de la 
produccion, procesos productivos, 
materias primas y recurso humano 
para generar productos de 
calidad. Ademas, esta subserie es 
de caracter misional. En virtud de 
lo expuesto se determina 
conservar permanentemente en 
su soporte original para que 
conforme el archive historico de la 
entidad.
Circular Externa Na 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracibn.

1440 104 28 Programa mano de obra 2 8 X
X• Programa mano de obra

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO:
D= Dependencia E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
Serie SB= Subserie:/

VAPROBACIO ELABORADQ
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INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Niimero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION 
OFICINA PRODUCTORA: PLANTA FUNDICION
Pagina 1 de 1

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

documental 
corresponds a un instrumento de 
control de caracter administrative

constants

1440.1 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La subserie
1 4 X

•Registro de control
•Hoja de vida de tratamiento termico

que esta 
actualizacion. Por consiguiente, 
no adquiere ningiin valor 
secundario. Debido a lo expuesto 
finalizado el tiempo de retencion 
en el archive central se determina 
eliminar atendiendo a los 
reglamentado en el Acuerdo Na 
004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15.

en

CODIGO:
D= Dependencia

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

Serie SB= Subserie CT= Conservacibn Total 
S= Seleccion;

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBACIONi \ ELABORADO

JEFE DE ARCHIVO

\
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Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION 
OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE MICROFUNDICION
Paqina 1 de 1

DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

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

La subserie documental1440.2 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL 1 X4 corresponde a un instrumento de 

control de caracter administrativo
constante• Registro de control variables 

condicion ceramica
• Hoja de vida de pieza

estaX que
actualizacion. For consiguiente, no 
adquiere ningiin valor secundario. 
Debido a los expuesto fmalizado el 
tiempo de retencion en el archive 
central se determina eliminar

en

X

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

CODIGO:
D= Dependerf^ia; S= Serie SB= Subserie

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion;

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

E= Eliminacion; 
D= Digitalizacion

APROBAClON ELABORAI
'll J ior FIRMA—

JEFE DE ARCHlVO
FIRMA 
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Liberado:2017-11-16REPUBLICA DE COLOMBIA 

INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

Cod. IM OC SGE FO 022

ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION 
OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE MECANIZADOS
Pagina 1 de 1___________________________________________________________________

DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

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

subserie documental70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La1440.3
X1 4 corresponde a un instrumento de 

control de caracter administrative 
esta• Registros de control

• Planilla control de procesos de 
operacion
• Planilla control mantenimiento 
autonomo
• Planilla control produccion 
mecanizado piezas civiles
• Planilla control produccion y 
sistemas identificacion y trazabilidad

X constante 
Por consiguiente, 

no adquiere ningun valor 
secundario. En razon de los

enque 
actualizacion.X

X expuesto finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
determina eliminar atendiendo a 
los reglamentado en el Acuerdo 
Na 004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15

X

X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO: ____
D= Dependeneia S= Serie SB= Subser

t

E= Eliminacion
D= Digitalizacion

ELABORADQAPROBACIQN
CK IjCT7' FIRMA 

JEFE DE ARCHIV
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INDUSTRIA MILITAR 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Numero de Rev:1

♦ Cod. IM OC SGE FO 022
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ENTIDAD PRODUCTORA: INDUSTRIA MILITAR - FABRICA SANTA BARBARA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIVISION DE PRODUCCION
OFICINA PRODUCTORA: PLANTA DE PRODUCCION DE GRANADAS
Pagina 1 de 2

CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

1440.4 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

Se consen/ar totalmente en su 
soporte original ya que identifica 
los seriales de las granadas. 
Ademas, sera fuente de 
informacion para posibles 
investigaciones judiciales. Esta 
agrupacion 
conformara el archive historico de 
la entidad Circular Externa N° 003 
del 27 de febrero de 2015, 
Numeral 5 Criterios de valoracion.

2 8

• Registro de control de identificacion 
para la espoleta v19p
•Registro de control de identificacion y 
trazabilidad bombas r 25, 250, 50 
•Registro de control de identificacion y 
trazabilidad para la unidad frontal 
ensamblada de la espoleta v9 
•Hoja de ruta granadas alta explosion
• Registro de control produccion y 
sistema identificacion y trazabilidad 
para las granadas de alta explosion 
•Registro de control produccion y 
sistema identificacion y trazabilidad 
para las granadas de practica

X X

X X documental

X X

X X

X X

X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

CODIGO: 
D= Depeni

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

7
E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

icia S= , Serie SB= Subserie
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3/y^wc FIRMA----
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DISPOSICION FINALRETENCION 
EN ANOS

PROCEDIMIENTOSOPORTECODIGO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALES AC E CT E D SAG PSBD S

•Registro de control solicitud para 
material para destruccion X X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion

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

CODIGO: ---- _ f
D= Dependertcia S= \Serie SB= Subserfe E= Eliminacion 

D= Digitalizacioni
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CODIGO RETENCION 
EN ANOS

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

1440.5 60 HISTORIALES
1440.5 60 6 Historial de maquinaria y equipos Los historiales de maquinarias y 

equipos son documento que 
evidencian las acciones 
preventivas y correctivas 
adelantadas a la maquinaria y/o 
equipos que posee la entidad, por 
lo cual su contenido informative 
permite el estudio de la memoria 
historica institucional, 
conservara en su soporte original 
una muestra del 5 % anual de 
aquellas que documenten las 
estrategias de produccion. La 
demas documentacion 
destruye a traves del metodo de 
picado, teniendo en cuenta el. 
Acuerdo Na 004 del 15 de marzo 
de 2013. Ley 962 de 2005 Articulo

2 8 x
• Hoja de vida
• Reporte de servicio tecnico

X
X

se

se

28.
1440.5 66 INFORMES
1440.5 66 48 Informe de costos mantenimiento 

maquinaria y equipos ____  ___
Se conserva permanentemente en 
su soporte original ya que

2 8 X

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion;

CODIGO:
D= Dependenci3^-5=-\

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

Serie SB= Si^serie E= Eliminacion 
D= Digitalizacion
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DISPOSICION FINALCODIGO RETENCION 
EN ANOS

SOPORTE PROCEDIMIENTO
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS 
DOCUMENTALESD S SB AG AC CT EP E D S

• Informe de costos mantenimiento 
maquinaria y equipos

documenta las actividades para la 
evaluacion costo de reparacion y 
mantenimiento de la maquinaria, 
sera fuente de informacion para la 
Industria Militar en aspectos 
tecnicos y economicos. Hara parte 
del archive historico de la entidad. 
Circular Externa N° 003 del 27 de 
febrero de 2015, Numeral 5 
Criterios de valoracion.

1440.5 70 INSTRUMENTOS DE CONTROL DEL 
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

La subserie documental 
corresponde a un instrumento de 
control de caracter administrative 
que esta 
actualizacion. Por consiguiente, 
no adquiere ningun valor 
secundario. En razon de los 
expuesto finalizado el tiempo de 
retencion en el archive central se 
determina eliminar atendiendo a 
los reglamentado en el Acuerdo 
Na 004 del 15 de marzo de 2013, 
Articulo 15

1 4 X
• Registros de control X constanteen

1440.5 102 PROGRAMAS

CODIGO:
D= Dependencui^-S=-~-§c

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion;

RETENCION EN ANOS: 
AG = Archive de gestion 
AC = Archive Centralferie SB= Subse, E= Eliminacion 

D= Digitalizacion
APROBACIO ELABOR.
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RETENCION 
EN ANOS

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

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

102 181440.5 Programa de mantenimiento 
preventive de equipos 82 X

• Programa de mantenimiento 
preventive

conservar

Militar.

DISPOSICION FINAL:
CT= Conservacion Total 
S= Seleccion;

CODIGO:
D= Dependencia

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

E= Eliminacion 
D= Digitalizacion

1e SB= Subserie
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