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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1000 GERENCIA ) )
= RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
ACCIONES CONSTITUCIONALES Después de cumplidos los términos de retencién en el Archivo de
ACCIONES DE TUTELA Gestion y en el Archivo Central, seleccionar muestra cualitativa de
v" Accion de tutela acciones de tutela que hayan impactado el desarrollo misional de
v" Notificacion Masivo de Occidente S.A.S.
v" Contestacion
1000.00.81. | o Pruebas 3 5 X Teniendo en cuenta que es una serie poco voluminosa la muestra
v Autos de tramite debera ser del 10% anual, atendiendo en primera instancia el
v Alegato de conclusion factor cualitativo. La eliminacién se realizard con el aval del
v Fallo o sentencia Comité Interno de Archivo y sé consignara en las actas e
inventarios de eliminacién de documentos.
Después de cumplidos los términos de retencion en el Archivo de
ﬁggfgsgg ggggg;&lggONALES Ges_.tic’m y en el Archivo Centra], seleccionar muestra cua_lit_ativa de
v Accion popular acciones de tu'gela que hayan impactado el desarrollo misional de
v  Notificacic Masivo de Occidente S.A.S.
otificacion
1000.01.02. j g;)unéﬁ:;acmn g ° X Teniendo en cuenta que es una serie poco voluminosa la muestra
v A . debera ser del 10% anual, atendiendo en primera instancia el
utos de tramite f . e il =%
¥ Alenato deeonclasion actor cualutatlvq. La elumnnacnc_)n se 'reahzara con el ayal del Qomlte
g : Interno de Archivo y sé consignara en las actas e inventarios de
v Fallo de sentencia SR RS 9
eliminacién de documentos.
ACTAS Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo Central, se
ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS digitaliza para minimizar su manipulacion y tenerla soportada en
1000.02.01. | v* Citacién 3 4 X X otro medio en caso de siniestros, por tratarse de documentos que
v' Acta reflejan las decisiones de la Administracion y tienen valor histérico
v Lista de asistencia para la Institucion.
Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo Central, se
ACTAS digitaliza para minimizar su manipulacién y tenerla soportada en
1000.02.03. | ACTAS DE COMITE 3 4 X X otro medio en caso de siniestros, por tratarse de documentos que
v Acta de comité de Gerencia reflejan las decisiones de la Administracién y tienen valor historico
para la Institucion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1000 GERENCIA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ﬁ?ENC'gg = D'SP;EC'ON F;NA" PROCEDIMIENTO
ACTAS Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo Central, se digitaliza
ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA para minimizar su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
1000.02.06. | v Citacion 3 4 X X en caso de siniestros, por tratarse de documentos que reflejan las
v Acta decisiones de la Administracion y tienen valor histérico para la
v Lista de asistencia Institucién.
CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTOS Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central proceda
v Documento de identidad a su eliminaciéon por ser un subserie documental que no genera
1000.04.01 v Certificado de existencia y representacion legal 3 18 valores secundarios y su valor administrativo y legal ya cumplié
T (Personeria Juridica) vigencia. La demas documentacion se eliminara previo concepto
v Contrato del Comité Interno de Archivo y sé consignara en las actas e
v Oftro si inventarios de eliminacién de documentos.
v Comunicaciones oficiales
CONTRATOS
CONTRATOS DE COMODATO
Copia cedula de representante legal
Certificado de existencia y representacion legal
Copia registro Unico tributario Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central, proceda
Referencia comerciales a seleccionar muestra cualitativa del 10%, de contratos de
Registro de proveedor comodato que aportaran al cumplimiento de la misién y la vision
Certificado bancario institucional de Masivo de Occidente S.A.S., ej; contratos de
1000.04.02. | Contrato 3 18 X comodato de Instalaciones fisicas desde donde se realizaba el
Resolucion de habilitacion despacho de vehiculos de pasajeros, priorizando el aspecto
Péliza de calidad cualitativo. La demas documentacion se eliminara previo concepto
Pdoliza de cumplimiento del Comité Interno de Archivo y sé consignara en las actas e
Acta de inicio inventarios de eliminacién de documentos.
Actas de seguimiento
Otro si
Comunicaciones oficiales
Acta de terminacion y/o liquidacion

Pagina 3 de 58




&

MOVEMOS

O | $IDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1000 GERENCIA
2 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC oT M/D S E PROCEDIMIENTO

CONTRATOS
CONTRATOS DE COMPRAVENTA
v Solicitud de compra
¥v" Orden de compra
; gggiz:g:r‘]a cédula del representante legal Cumplidps los tiempos de r_ete_ncién en el Archivo Central, proceda
v Certificado de existencia y representacion legal a selecqonar muestra cuqln?atlva del 1_0%, de cont'ratos de compra
v Copia registro nico tributario de vehiculos, plantas fisicas, vy plenes relacionados con el

1000.04.03. | , Sl i hanmars 3 18 X patrimonio de Masivo de Occidente S.AS. La demas
¥ Contrate documentacion se eliminara previo concepto del Comité Interno de
v Péliza de cumplimiento Archivo y sé consignara en las actas e inventarios de eliminacién
Ry S de documentos.
v Actas de seguimiento
v Oftro si
v Comunicaciones Oficiales
v Acta de terminacion y o liquidacion
CONTRATOS
CONTRATOS DE CONCESION
Licitacion
f:aers‘.::)%c?tc;rég;laetropohtana e habiitacion capacided Cumpligiq e! tiempo de Retenc_:ic‘)n en el Archivo Central, se digitaliza
Notificacién resolucion transportadora para minimizar su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
Coritrato en caso de siniestros, se transfiera al Archivo Historico para su

1000.04.04. Poliza 3 18 X X conservacion total por tratarse del documento esencial para el
Aets deiHicio funcionamien’go de la Entidad. Eg;te documen.to tiene valor historico
Endoss porque permite la reconstruccion de la historia de Masivo de
Acta de entrega de equipos y recaudos Occidente S.A.S.
Otro si
Comunicaciones Oficiales
Acta de finalizacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1000 GERENCIA
: RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT | mD S E PROCEDIMIENTO

CONTRATOS
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO
v Solicitud de compra
v QOrden de compra
v Caotizacion
v Copia cédula de representante legal
v } . . .
v 8?:;2(?2(;?33?) euﬁlit:?%iga:ipresentacuon legal Cumplidqs los tiempos de retgnci{m en el Archivo Central, proceda
v Referencia comerciales a seleqcugnar muestra cualitativa le 10%, de contratos de
Y ey ——— mantenimiento de vehiculos, plantas fisicas, y bienes relacionados

1000.04.05. | Cerificado BaRcaHs 3 18 X con el patrimonio de Masivo de Occidente S.A.S. La demas
v Contrato docu_mentaqén se‘ehmlnaré previo concepto del Comité Interno de
v Poliza de calidad Archivo y sé consignara en las actas e inventarios de eliminacion
v" Podliza de cumplimiento de documentos.
v" Acta de inicio
v Actas de seguimiento
v' Otro si
v Certificados de calibracion de equipos
v Comunicaciones Oficiales
v Actas de terminacion y/o liquidacién
CONTRATOS
gé)lgﬂt-LEAc-{r:cSogErgBRA Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo Central, se digitaliza
Orden de compra para minimizar su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
Cotizacion en caso d.e siniestros, se transfiera al Archivo Histérico para su

1000.04.06. Copia de la cédula del representante legal 3 18 X X conservacion total por tratarse del documentos que dan cuenta de
Certificado de existencia y representacion legal procesos administrativos que permitierop el funcionamiento de la
Gopla registre tnice Wibutari Empresa. E_sfe documentq tiene va!or histérico porque permite la
Certificado bancario reconstruccion de la historia de Masivo de Occidente S.A.S.
Contrato
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccién): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1000 GERENCIA
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENC&” o S PROCEDIMIENTO
CONTRATOS
CONTRATOS DE O_BRA Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo Central, se digitaliza
v Pc_)[!za de cump!lmlento para minimizar su manipulacion y tenerla soportada en otro medio
v Poliza de_a e_as_.tablludad de la obra en caso de siniestros, se transfiera al Archivo Histérico para su
1000.04.06. | v Actade inicio 18 X X conservacion total por tratarse del documento que dan cuenta de
v' Acta dg seguimiento procesos administrativos que permitieron el funcionamiento de la
v Otrosi ) Empresa. Este documento tiene valor historico porque permite la
j gotmt:jm(iamo_m:sé ig)ﬂcmgel; i reconstruccion de |a historia de Masivo de Occidente S.A.S.
cta de terminacioén y o liquidacion
CONTRATOS
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
v Solicitud de la contratacion
v Ordgn q§ contratacion Después de cumplidos los términos de retencion en el Archivo de
v Cot:_zacnon ' Gestion y en el Archivo Central, seleccionar muestra cualitativa de
v Copia de la cédula del representante Ie.gal los contratos relacionados con procesos de asesoria y consultoria
v Certfflcadc_J de gxrlstenclzla y representacion legal a la alta direccion en aspectos que generen alto impacto
v Copl_a registro unico tributario institucional en el servicio prestado a la comunidad y los resultados
1000.04.07. ; 82:;?;?0 bancario 77 X obtenidos por la organizacion.
v' Pdliza de cumplimiento Teniendo en cuenta que es una serie de alta produccion anual
v Actadeinicio seleccionar muestra de 5% atendiendo en primera instancia el
v Informe de seguimiento factor cualitativo. La demas documentacion se eliminara previo
v' Cuenta de cobro . concepto del Comité Interno de Archivo y sé consignara en las
j g?go Qe seguridad social actas e inventarios de eliminacion de documentos.
ro si
v Comunicaciones Oficiales
v Acta de terminacion y o liquidacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1000 GERENCIA ] )
RETENCION DISPOSICION FINAL
e PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT | mD s E
CONTRATOS
CONTRATOS DE SUMINISTROS
v Solicitud de compra
4 Ord.en Qe compra Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central proceda
" Coh;acmﬁn a su eliminacién por ser un subserie documental que no genera
j Cop:_? g2 I dcédu!atdel representantf Ie.g?lll al 3 18 X vg1ore§ secundarios y su valor _administrgtivo y legal ya cumplid
1000.04.08. Certificado de existencia y representacion leg vigencia. La eliminacion se realizara previo concepto del Comité
d Cop@ registrecnieo tributaria Interno de Archivo y sé consignara en las actas e inventarios de
j gertiflctado bancario eliminacion de documentos.
ontrato
v" Pdliza de cumplimiento
v" Comunicaciones Oficiales
v Acta de entrega a satisfaccion
i La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
DERECHOS DE PETICION Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
1000.06.01. ¥ Derscho ds peticion 3 4 X | administrativo ya cobro vigencia. La eliminacion se realizara previo
¥ Respuesta concepto del Comité Interno de Archivo y sé consignara en las
v Anexos actas e inventarios de eliminacion de documentos.
1000.09.01. | INFORMES Despues de cump[ido _el tigmpo de retencion en gl archiyq ‘central,
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIAY CONTROL transfiera al archlvo_ hlsthmo para su conservacion defnmtwa, por
v" Solicitud del organismo gue vigila o controla 3 4 X ser parte del patrimonio docqmgntal de la adminls.tracién y
v" Comunicado de remision del informe evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
v Informe control.
INFORMES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
INFORMES ESTRATEGICOS 3 4 X patrimonio docume_ntal dela orga)nizacién, por tal motivo al cumplir
A0S | - Informe de revision por la Direccion al Sistema de gestién el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos
integral - SGI. al archivo histérico para su conservaciéon permanente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1000 GERENCIA i ’
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RE'JENCL%N C?ISP?MS"I)CION IS:INAL E PROCEDIMIENTO
INFORMES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir
1000.09.03. ['/\JFO[?MES ESTR?TESI!S%S . . X el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos
Informe:da seatenibllida al archivo histérico para su conservacion permanente.
PLANES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir
1000.14.02. ';LANES DE AC_QON 3 5 X el tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos
Plan de accion al archivo histérico para su conservacion permanente.
PLANES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
PLANES DE CONTROL DE LAVADO DE ACTIVOS, 3 5 X patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir
1000.14.03. | £y ANCIACION DEL TERRORISMO Y POLITICA el tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos
ANTICORRUPCION al archivo histérico para su conservacion permanente.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
PROCEDIMIENTOS 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
1000.15.22. | bR 5CEDIMIENTO DE REVISION POR LA DIRECCION ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
ROCESOS Después de cumplidos los términos de retencion en el Archivo de
P CESOS JUDICIALES Gestion y en el Archivo Central, seleccionar muestra cualitativa de
5RODeErEnSan i demandas que afectaran el desarrollo misional de Masivo de
7 ‘Netfcaclan Occidente S.A.S.
1000.16.01. ; (F“;ontgstacmn 4 5 X Teniendo en cuenta que es una serie poco voluminosa la muestra
y s E:js —_ debera ser del 10% anual, atendiendo en primera instancia el factor
4 ﬁlutost ed s elus'c’m cualitativo. La eliminacion se realizara con el aval del Comité
p ega do H Cto e Interno de Archivo y sé consignara en las actas e inventarios de
B Fallo:ae sentereia eliminacion de documentos.
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DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1000 GERENCIA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TITULOS

TITULOS DE PROPIEDAD
Registro de marcas

Formulario de registro de marca
Arte de la marca

Recibo de pago

Resolucion de la Superintendencia de industria y comercio Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
Solicitud de registro de marca 3 5 X patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir

Notificacién registro de marca el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos

Resolucion de aprobacion o negacion de registro de al archivo historico para su conservacién permanente.
marca

Solicitud apelacion registro de marca

Resolucion para resolver recurso de apelacion registro

marcario.

v Resolucion de concesién registro marcario

v Certificaciéon de notificacion acto administrativo

¥:¥3tgg DE PROPIEDAD Docpmeptos con valor secundaric_)‘ Ilgmados a formar parte dgl

1000.19.01. | v Escritura publica 3 3 X patrimonio documeptal de la organizacion, por tal motivo al cumpllr
I Certificado de tradicion el tlempo dg re_ztgncubn en el archivo cgentral, deben ser transferidos

v Licencias al archivo histérico para su conservaciéon permanente.

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Ge&tﬂiﬂ \T: Conservacion total S: Seleccion

AC: Archivo Centr ﬁup; Micfofilmacion -Digitalizacion | E: Eliminacion A

N
=y P Jhery | Lbvne

FIRMA: GERENTE ~ FIRMA: CODRDINADOR (A) DEL FIRMA: LISTAQEL CENTRO
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacién: 14/12/2017 \ ¥
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017

RETENCION DISPOSICION FINAL
AG AC CT MID S E PROCEDIMIENTO

AN

1000.19.01.

AN N T

AL

NN
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1000 GERENCIA

DEPENDENCIA (Seccioén):
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
5 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | MDD S E PROCEDIMIENTO
Al término de su retencion en Archivo Central, la subserie
ACTAS documental se digitaliza para minimizar su manipulacion y tenerla
1100.02.03. | ACTAS DE COMITE 3 4 X soportada en otro medio en caso de siniestros, y se transfiere al
Acta de comité de asuntos laborales Archivo Historico para su conservacién total por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la Administracion.
Al término de su retencion en Archivo Central, la subserie
ACTAS documental se digitaliza para minimizar su manipulacién y tenerla
1100.02.03. | ACTAS DE COMITE 3 4 X soportada en otro medio en caso de siniestros, y se transfiere al
Acta de comité de convivencia laboral Archivo Histérico para su conservacion total por tratarse de
informacion que refleja las decisiones de la Administracion.
Cumplido el tiempo de retenciéon en el Archivo Central, seleccionar
ggm;gggx&;&g DE NOMINA muestra reprgsentativa de! 5% ~por cada 5 afios de produccion,
1100.03.03. | Comprobante de némina 3 97 X d_ando prelacion a las némunag liquidadas en los meses de junio y
¢ Marmorands rovarades dendming diciembre, como fuente de informacion de investigaciones de
factores y conceptos salariales en diferentes épocas.
HISTORIAS
HISTORIAS LABORALES
¥ Requisicion de personal FGTH-02
v Hoja de vida ) . L .
v Fotocopia documento de identidad Serie documental de valor administrativo, juridico y legal. Cumplido
v Certificado de la procuraduria el tiempo de retencién en el Archivo Central, se procede a realizar
v Certificado de antecedentes judiciales una muestra representativa de las historias laborales de empleados
v Simit de la empresa que influyeron en el desarrollo y fortalecimiento de
1100.08.01 | ¥, Copia de licencia de conduccién 3 78 X la mision empresarial desde lo administrativo y del sector
T | v Certificados laborales transporte. Las historias laborales seleccionadas se transferiran al
v" Certificados de estudio Archivo Historico para su conservacion total. Las demas se
v" Pruebas psicotécnicas o proyectivas eliminan previo aval del Comité Interno de Archivo y dejando como
v Informe de visita domiciliaria y estudio de seguridad evidencia del proceso los respectivos inventarios y actas de
; gﬂral?ricy'la de cuenta bancarita o caar’ta cliedaperiura eliminacion.
iliacion a empresa promotora de salu
v" Afiliacion a fondo de pension
v" Afiliacion a fondo de cesantias
¥ Afiliacién a caja de compensacion familiar
DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
CODIGO |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION [ DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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AG AC CT M/D S E

HISTORIAS

HISTORIAS LABORALES

Afiliacion a Aseguradora de Riesgos Laborales
Resumen examenes médicos de ingreso
Contrato laboral FGTH-09

Ficha de ingreso FGTH-07

Induccion al puesto de trabajo

Carta de entrega del carnet empresarial
Evaluacion periodo de prueba

Reinduccion al puesto de trabajo

AN

Evaluacion de desempefio Serje documental dg valor adminigtrativo, juridico y legal. Cumplido
Ot &i el tiempo de retencion en el Archwg Central, se procede a realizar
Comunizascianas Gficiales una muestra representativa de las historias laborales de empleados
Solictudes da vacasienes de la empresa que mfluyeron en el desar_rqllo y_fortalecimiento de
1100.08.01. Solicitudes de liquidacion 3 78 X la mision emprfasar_ual desde lo adm_lmstratlvo y del §ector
Solicitud de liquidacion de cesantias parciales trans.porte.‘ La!s_h|stonas laborales se{qulonadas se transferiran al
Solicitudes de incremento, ajustes o madificaciones A(crglvo H'Stc.’r'co para. st SoNSevasion totg!. Las 'demés 8
Solicitudes de embargos judiciales eliminan previo aval del Comité Interr_w de_Archwo‘y dejando como
9o sy Sl o el e\{ldgnma del proceso los respectivos inventarios y actas de
Licencias no remuneradas elmingeien;
Constancias de entrega de dotacion
Suspensiones

Autorizacion de descuentos de nomina
Resumen de examenes periddicos
Incapacidades

Solicitud cambio de cargo FGTH-08
Renuncia

Aceptacion de renuncia
Desvinculacién de ARL y CCF

FALLEARNLERNRELLLELSEARRSR UK
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DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO 5
2 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC T | mMD s i PROCEDIMIENTO
3 78 X Serie documental de valor administrativo, juridico y legal. Cumplido
HISTORIAS el tiempo de retencion en el Archivo Central, se procede a realizar
HISTORIAS LABORALES una muestra representativa de las historias laborales de empleados
¥ Resumen examenes meédicos de retiro de la empresa que influyeron en el desarrollo y fortalecimiento de
1100.08.01. | ¥ Seguimiento incidente y accidentes de trabajo la mision empresarial desde lo administrativo y del sector
7| ¥ Registro de recomendaciones para laborar transporte. Las historias laborales seleccionadas se transferiran al
v Leccion aprendida Archivo Historico para su conservaciéon total. Las demas se
v" Cartas de compromiso eliminan previo aval del Comité Interno de Archivo y dejando como
v Examen de toxicologia evidencia del proceso los respectivos inventarios y actas de
eliminacion.
INFORMES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1100.09.04. | INFORMES INSTITUCIONALES 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Informe de gestién anual administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub seri limi | término d . d ;
1100.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS 3 3 il St pp———— elensian &
Matriz de seleccion de personal rch_w_o antral, ya que_solo .trenen valor informativo y su valor
administrativo ya cobro vigencia.
PLANES
1100.14.02 PLANES DE AC_CION 3 3 X La Spb serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
7% 1YY Plan de accion Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
administrativo ya cobro vigencia.
PLANES
PLANES DE FORMACION
v Plan de formacion
v' Diagnostico La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1100.14.04. | v Memorias de capacitacion 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Listas de asistencia administrativo ya cobro vigencia.
v Evaluacion logistica
¥ Evaluacion de formacion
¥ Informe de evaluacion
DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO ‘
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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MOVEMOS

O | $IDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG

AC

CT

M/D

S

E

1100.15.02.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION CONTRACTUAL

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.

1100.15.05.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE BIENESTAR LABORAL

Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.

1100.15.09.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIONES INTERNAS Y
EXTERNAS

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histdrico para su conservacién definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.

1100.15.11.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.

1100.15.13.

PROCEDIMIENTOS }
PROCEDIMIENTO DE DESEMPENO SOCIAL

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

L

1100.15.23.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE SUMINISTRO DE PERSONAL

Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
ser documentos que describen la secuencia de actividades
ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.
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MOVEMOS

B0 | $IBAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccién): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO ’
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R IENCON | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
PROGRAMAS
PROGRAMAS SOCIALES ; . - :
Programa de Bienestar Laboral Dequés‘de cumplido .el tiempo de rgtencmn en el arghwo central,
1100.17.03. | v Diagnostico 3 5 X X se dlgltallza Ig sub serie para garantizar respaldo y mejorar acceso
v Plan de comunicaciones a la informacion, posterior a esto se transfiere al archivo histérico
v Plan de riesgos psicosocial para su conservacion definitiva.
¥ Plan de clima organizacional
PROGRAMAS
PROGRAMAS SOCIALES
Programa de clima organizacional Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
1100.17.03 ¥ Encuesta de clima organizacional 3 5 X X se digitaliza la sub serie para garantizar respaldo y mejorar acceso
T v" Informe de clima organizacional a la informacién, posterior a esto se transfiere al archivo histérico
v"  Lista de asistencia para su conservacion definitiva.
v Plan de accién de clima organizacional
v Informes de seguimiento
PROGRAMAS
PROGRAMAS SQOCIALES . . L .
Programa de comunicacion interna Despu.és.de cumplldo_el tiempo de retencién en el archwo central,
110017.03 | v Mapa de relacionamiento 3 5 X X se dugltahza Ig'sub serie para garantizar res'paldo y mejorar acceso
Z Plndoscesn a la informacion, p_gsteno_r a esto se transfiere al archivo histdrico
7 Aobisds reiifien para su conservacion definitiva.
v Lista de asistencia
PROGRAMAS . , . ; ;
PROGRAMAS SOCIALES Despu.es‘de cumplido .el tiempo de r_etencuén en el arc_hlvo central,
1100.17.03 | Programa de cultura organizacional 3 5 X X se digitaliza Ia.u‘sub serie para garantizar res.paldo y mejorar acceso
v Mapa de cultura organizacional a la informacion, posteriqr a esto se transfiere al archivo historico
v Plan de cultura organizacional para su conservacion definitiva.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1100 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
5 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC oT M/D S E PROCEDIMIENTO
PROGRAMAS
PROGRAMAS SOCIALES
Programa de Gestion Social Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
1100.17.03 v' Caracterizacion socio demografica de la zona de 3 5 X X se digitaliza la sub serie para garantizar respaldo y mejorar acceso
o influencia a la informacion, posterior a esto se transfiere al archivo histérico
v" Plan de accion para su conservacion definitiva.
v Actas de reunion
v Lista de asistencia
PROGRAMAS
PROGRAMAS SOCIALES Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
1100.17.03 v" Programa de responsabilidad social empresarial 3 5 X X se digitaliza la sub serie para garantizar respaldo y mejorar acceso
7T 1 v Diagnostico a la informacién, posterior a esto se transfiere al archivo histérico
¥ Plan de accion para su conservacion definitiva.
v Informe
ggggxmj&g SOCIALES Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
) . . se digitaliza la sub serie para garantizar respaldo y mejorar acceso
1100,17.08. | ¥ Programe:de:iesgo psisosocial 2 5 A A la informacion, posterior a esto se transfiere al archivo histérico
v Informe de riesgo psicosocial 4.4 I s RERIEIIEE S0 2 L o
& Plan 46 S6E6R para su conservacion definitiva.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gestig C Conserv acion total S: Seleccion ﬂ
AC: Archivo Central. /Micro ;(f agion -Digitalizacion E: Eliminacion (\
sl Lon Y \ﬂ./g wnel
FIRMA: GERENTE y FIRMA:ICOO ADOR (A) DEL
SISTEMA DE TION INTEGRAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA
FINANCIERA
1200

DEPENDENCIA (Seccién):

1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

1200 GERENCIA FINANCIERA

CcODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION |  DISPOSICION FINAL |

PROCEDIMIENTO
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MOVEMOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG AC CT | M/ID S E
Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo Central, se
ACTAS ditgitalizadpara minimizzr su mantipulacién y tenerfla sopclnrt:d?] en
; otro medio en caso de siniestros, y se transfiere al Archivo
12806.82.09, ﬁCT:cStaD dEe ?;Srmg[ciie compras 8 4 X & Histérico para su conservacion permanente por tratarse de
documentos que reflejan las decisiones de la administracion y
tienen valor histérico para la Institucion.
ACTAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en
1200.02.07. | ACTAS DE REUNION 3 4 X | el Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Acta de reunién grupo primario administrativo ya cobro vigencia.
COMPROBANTES
COMPROBANTES DE EGRESO
v" Comprobante de egreso
v' Asiento contable
v' Causacion . . i :
. g Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central esta
j Eggﬁt: depago de ransferencia electronica sybserie se elimina ya que sus valores contables y fiscales han
v Cuenta de cobro sr_do s_uperado_s y no desgrrolla valores secu_ndarlos; Ademas
1200.03.01. | , Cheque 3 17 X d|pha informacion se ponscn_llda en Iog Estac!os Financieros y libros
v Entrada almacén oficiales de Ig administracion. L'a ellmlnac:lép se realizara con el
v Orden de trabajo gval del .Comlté Interno ge Archivo y sé consignara en las actas e
v Orden de compra inventarios de eliminacion de documentos.
v' Comprobante DI
v Renta de vehiculos
v Provisiones (ps)
v Notas débito bancarias
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MOVEMOS
" m O } .|D AS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1200 GERENCIA FINANCIERA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ng ENCL%N C? ISP%SIBCION ;INALE PROCEDIMIENTO
ggmgggg:g'{gg DE INGRESO Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central esta
¢ Comprobantens momso subserie se elimina ya que sus valores contables y fiscales han sido
¢ ASETo contable superados y no desarrolla valores secundarios; Ademas dicha
1200.03.02 | , ‘eojiia de pago 3 17 X | informaciéon se consolida en los Estados Financieros y libros
ks dgvgnta oficiales de la administracion. La eliminacion se realizara con el
7 Sovonedetansaocion bancars aval deI_Comité !nt_ernq de Archivo y sé consignara en las actas e
v Comprobantes ingresos operacionales metro IM imwenianss e eliminasion oe doeaentos,
COMPROBANTES C : ; i ;
COMPROBANTES DE INDIRECTOS umpll.dos Io§ tiempos de retencion en el Archivo Central esta
¢ \OTTGIEIE RAIEE subserie se elimina ya que sus valores contables y fiscales han sido
N gl U superados y no desarrolla valores secundarios; Ademas dicha
1200.03.04 | , Ajustes de cierre 3 17 X | informacion se consolida en los Estados Financieros y libros
v Ajustes indirectos DIN oficiales de la administracién. La eliminacion se realizara con el
v Austes NIF (NIl aval del Comité Interno de Archivo y sé consignara en las actas e
D TJr eyl by inventarios de eliminacion de documentos.
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.05.01 ngtglg:\\gghTSSSTRlBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Declaracion al impuesto CREE administrativo ya cobro vigencia.
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.05.01 [D)EgtzgﬁglngEES?TRlBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Declaracién autor retencion CREE administrativo ya cobro vigencia.
La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.05.01 gggtﬁgﬁgllgsgssTRlBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Declaracion de impuesto a la riqueza SHistslivoye S ieencs
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O | WIDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1200 GERENCIA FINANCIERA
; RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | ™MD s E PROCEDIMIENTO
DECLARACIONES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.05.01 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
Declaracion de impuesto de Industria y Comercio administrativo ya cobro vigencia.
DECLARACIONES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.05.01 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
Declaracién de renta administrativo ya cobro vigencia.
DECLARACIONES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.05.01 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
Declaracién de retencion en la fuente administrativo ya cobro vigencia.
INFORMES Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA'Y CONTROL transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.09.01 | ¥ Solicitud del organismo que vigila o controla 3 4 X ser parte del patrimonio documental de la administracion y
v Comunicado de remisién del informe evidenciar los distintos requerimientos de los organismos de
v Informe control.
INFORMES
INFORMES CONTABLES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.09.02 | v Conciliacion Bancaria 3 10 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Extractos bancarios administrativo ya cobro vigencia.
v Reporte de caja y bancos
::Eggmgg CONTABLES La S}jb serie se elimina al térmi_no de su tiempo de retencién en el
1200.09.02 | " | formacion exbgena 3 10 X Arch.lv-o antral, ya quelso[o.tlenen valor informativo y su valor
v Certificado de entrega de informe administrativo ya cobro vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1200 GERENCIA FINANCIERA )
A RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, transfiera al
1200.09.02 ::Eggmgg CONTABLES 3 10 X Archivo Historico para su conservacion total, por ser informacion
Ra v Informe de estados financieros que da cuenta del estado global de las finanzas de la Empresa, en
un determinado periodo de tiempo.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.10.01 | CONSECUTIVOS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v" Consecutivo Facturas de venta administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al termino de su tiempo de retencion en el
1200.10.01 | CONSECUTIVOS 3 8 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Consecutivo Ordenes de compras administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al termine de su tiempo de retencion en el
1200.10.02 | INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Acta de entrega de equipos de computo administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.10.02 | INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Contingencia ingreso almacén administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al termino de su tiempo de retencién en el
1200.10.02 | INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Control de herramientas administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.10.02 | INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Control Devolucion Interna de Inventarios administrativo ya cobro vigencia.
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O | ®IDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccién):

1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

1200 GERENCIA FINANCIERA

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R:g ENCLOCN C'? ISP(:,!S“I)CION g lNALE PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

v Registro de proveedores

v Registro unico de camara de comercio

j gﬁgir?ttarlocg?rlizzfg putarie La S}Jb serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.10.02 | Certifieado de camara decomercio 3 3 X Arch]v_ca Ce_ntral. ya que solo tienen valor informativo y su valor

7  PafSrariains administrativo ya cobro vigencia.

v Estados financieros

v Lista de control de activos extranjeros

v Evaluacion de proveedores

v Carta de evaluacion de proveedores criticos

INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1200.10.02 | INSTRUMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor

¥ Requisicidon de mantenimiento administrativo ya cobro vigencia.

INVENTARIOS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
1200.11.01 | ¥ Inventario de activos fijos 3 4 X | administrativo ya cobro vigencia, ya que dichos inventarios se

v" Ajuste inventario actualizan cada afio y el tiempo de ajustes esta ampliamente

v Acta analisis de diferencias inventario fisico contemplado.

LIBROS OFICIALES Se conservan totalimente debido a que estos documentos
1200.12.01 | LIBRO DIARIO 3 10 X cons_olldan |nfor_r'nac16n cpntable con _dlsposimén de eliminacion,

e & lLikfe Didre reflejan _la gestion financiera y permiten reconstruir la memoria
econdmica de |a entidad.

LIBROS OFICIALES Se conservan tota_lmente debido a ~que estos documentos

1200.12.02 | LIBRO MAYOR 3 10 X consphdan mfoyr’nacgén cqntable con.dlsposmlc')n de eliminacion,
T v Libro mayor reflejan la gestion financiera y permiten reconstruir la memoria
econdmica de la entidad.
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B0 | $IDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1200 GERENCIA FINANCIERA
i RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC oT M/D 3 E PROCEDIMIENTO
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.15.06 | PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE LA 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
PLATAFORMA TECNOLOGICA ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Despues de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.15.10 | PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y SELECCION, 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
EVALUACION Y REVALUACION DE PROVEEDORES ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
PROCEDIMIENTOS ; : o
1200.15.16 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE ALMAGEN ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.15.18 | PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL FLUJO DE 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
TESORERIA ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Despues de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.18.16 | PROTOCOLO PARA LA ELABORACION DE RECIBOS DE 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
CAJA DE INGRESOS OPERACIONALES ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.
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"m o WYIDAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1200 GERENCIA FINANCIERA )
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
Despues de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1200.18.17 | PROTOCOLO PARA LA PREPARACION DE LA 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
PROGRAMACION DE PAGOS ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archive histérico para su conservacién definitiva, por
1200.18.18 | PROTOCOLO PARA TRANSFERENCIA ENTRE CUENTAS 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
PROPIAS ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
TITULOS
TITULOS VALOR La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1200.19.02 | Inversiones 3 1 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
Formulario de apertura de cuenta fiducia administrativo ya cobro vigencia.
Inversiones Soportes de consignacion
CONVENCIONES i
RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
AG: Archivo stion. CT: Conservacion total S: Seleccion
AC: Archivo tﬁ . MID:Microfilmacion -Digitalizacion E: Eliminacion [\‘ [\
. 7 r‘\\—‘c\m\q k)» lﬂirtmel
v FIRMA: GERFNTE FIRMA: COORDI R (A) DEL A :
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE AD INISTRACION OCUMENTAL
Fecha de aprobacién: 14/12/2017 &

Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA DE
OPERACIONES
1300

DEPENDENCIA (Seccion):

1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES

CcODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG AC CT | M/D S E
ACTAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1300.02.07. | ACTAS DE REUNION 3 4 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Acta administrativo ya cobro vigencia.
PLANES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
: patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
1300.14.07. | PLANES ESTR.ATEGICOS . . B 3 A tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
¥ Plan estratégico de seguridad vial archivo histoérico para su conservacion permanente.
PLANES Dotc‘umento(? con V?I?L s'ecundario. llamados 'a fotrmar| partel de:
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir e
1300.14.08. | PLANES OPERATNOS . 2 3 A tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos al
v Plan de servicio operacional PSO archivo historico para su conservacion permanente.
PLANES Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
1300.14.08. | PLANES OPER_AT]VOS . 3 3 X tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos al
v Plan Uperiya narmalizada archivo historico para su conservacion permanente.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1300.15.04. | PROCEDIMIENTO CONTROL DE PRODUCTO NO 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas
CONFORME para llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo
de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1300.15.14. | PROCEDIMIENTO DE DISENO Y DESARROLLO DE 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas
SERVICIOS DE ALIMENTACION para llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo
de Occidente S.A.S.
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MOVEMOS

WIDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES .
2 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D s : PROCEDIMIENTO
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacién definitiva, por
PROCEDIMIENTOS : : g
3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
TSR PROCEDIMIENTO DE GESTION OPERACIONAL ejecutadas para I(I]evar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
PROCEDIMIENTOS 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
19001520 | PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA OPERACION ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.
Despueés de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1300.15.24. | PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION Y CONTROL DE LA 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
OPERACION ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administraciéon de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1300.18.02. | PROTOCOLO DE APLICACION DE PRUEBA DE 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
ALCOHOLEMIA ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por
PROTOCOLOS : ) st
3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
1900.18.09 PROTOCOLO DE COMUNICACION ejecutadas para I?evar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
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MOVEMOS

PIDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccioén):

1000 GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién):

1300 GERENCIA DE OPERACIONES

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENC‘:\%N C_E_)ISPCI‘)HS;II:S:ION gINALE PROCEDIMIENTO
' Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por
PROTOCOLOS ; ; .

1300.18.04 < 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades

PROTOCOLO DE GESTION DEL DESEMPENO ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,

PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por

1300.18.06 ; 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades

PROTOCOLO DE PRE ALISTAMIENTO DE VEHICULOS ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,

1300.18.07 PRg‘-?gggtg%E PROGRAMACION DE SERVICIOS 5 X g:? 5332?1né']tlei'zggwguzsﬁgggrigi;a IS: csc‘)‘-,\r::?g:ggor:i: egg’g\lf\if:ég:;

PR ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

Despueés de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,

PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por

1300.18.08 - 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividade’s

PROTOCOLO DE REGULACION DEL SERVICIO ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,

PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por

1300.18.09 | PROTOCOLO DE REPORTE Y MANEJO DE ACCIDENTE 6 X ser documentos que describen la secuencia de actividades

VIAL

ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
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DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES )
5 RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
130018 11 PROTOCOLOS 5 5 « trans;lera al a;chivo histgrico .gara Isu conser\.ra_r:iél:1 definitiv;a, cp:l)or
18. ser documentos que describen la secuencia de actividades
e e ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1300.18.13 | PROTOCOLO PARA CONCILIACION DE KILOMETROS 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
COMERCIALES Y DESINCENTIVOS ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracién de Masivo de Occidente S.A.S.

CONVENCIONES
RETENCION

DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de Gegfion. T: Conservacion total S: Seleccion ﬂ
AC: Archivo Cerfr : Migrofilmacion -Digitalizacion E: Eliminacion A /\ #
; Theny \_bine O
L/ i)
b FIRMA: GERENTﬁ NRMA: CBORE}JNAE&OR (A) DEL FIRMA: ANALISTA DEL CENTRO
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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@m (@) \ .lDAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COORDINACION DE OPERACIONES
Y PROGRAMACION
1310

DEPENDENCIA (Secci6n): 1300.GERENCIA DE OPERACIONES _
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1310. COORDINACION DE OPERACIONES Y PROGRAMACION
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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.m O ®IDAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG AC CT | MDD S E
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
INSTRUMENTOS DE CONTROL patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al
1310.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS 3 4 X cumplir el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser
v Bitacora de operaciones transferidos al archivo histérico para su conservacion
permanente.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de Gegtion. CT: Conservacion total S: Seleccion /\
AC: Archivo Cenjra CY ar italizacion E: Eliminacion A | VAR

: ANALISTA DEL CENTRO
INISTRACION OCUMENTAL

FIRMA: GERENTE\/ MA: COORBINADOR (A) DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE A

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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s 1L ®IDAS

Cédigo
TGL01

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L0 Euetiape:@{'g---éiﬁmé:-a’ctual_izﬂéién.
Diciembre de 2017

CENTRO DE MANDO
OPERACIONAL

1320

DEPENDENCIA (Seccion):

1300.GERENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn):

1320 CENTRO DE MANDO OPERACIONAL

CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION |  DISPOSICION FINAL |

PROCEDIMIENTO
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AG AC CT M/D S E
ACTAS Doc_umer_uos con valor secundariq, II::lmados a formar parte del
1320.02.04. | ACTAS DE CONCILIACION 3 4 X pat!'lmomo documer):tal de la orggmzamén, por tal motivo al cur_nplir
v Adtas de conciliacion de indicador de desempenio el tlempo dg rgtgncmn en el archivo qentral, deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservacidén permanente.
ACTAS Docymer)tos con valor secundariq, Ilgmados a formar parte del
1320.02.04. | ACTAS DE CONCILIACION 3 4 X pat_rnmomo documeptal de la orga!nlzacsén, por tal motivo al cumplir
¥ Bats desonaliaaibnes HBmakts el hempo de; rgtgncnén en el archivo c_entral, deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservacién permanente.
CONVENCIONES
RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL :
AG: Archivo de Gestiary CT: Conservacion total S: Seleccion ‘/
AC: Archivo Central.[ (/MID: Mjcrogimacién -Digitalizacion  E: Eliminacion A m
g riﬂ\oh Y U Mnme?: :
Y FIRMA: GERENTEV QRMA: CbORD\I&}[gOR (A) DEL FIRMA: ANALIST, CENTRO
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DESPACHOS
1330

DEPENDENCIA (Seccién):

1300 GERENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA (Subseccion):

1330 DESPACHOS

CcODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL |

PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA (Seccién): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1330 DESPACHOS
. RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | MD S E

1330.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
¥ Planilla salida despachos administrative ya cobro vigencia.

1330.10.02 | |NSTRUMENTOS DE CONTROL La S!Jb serie se elimina al térmipo de su tiempo de r'etenciOn en el
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS 3 3 X Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Solicitud de personal administrativo ya cobro vigencia.

CONVENCIONES ] ]

RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

AG: Archivo de CES fan. CT: Conservacion total S: Seleccién

AC: Archivo Cenkal ¢ W/D: Micgofilmacién -Digitalizacion  E: Eliminacién i

o :1 hon Y \kumm ey
" FIRMA: GERENTV FIRMA: COBRDINABOR (A) DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG AC CT | MID S E
ACTAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1330.02.07. | ACTAS DE REUNION 3 4 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Acta de reunién de grupo de trabajo administrativo ya cobro vigencia.
INFORMES La Sub serie se elimina al términc de su tiempo de retencion en el
1330.09.04. | INFORMES INSTITUCIONALES 3 2 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Informe de alcoholemia administrativo ya cobro vigencia.
Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central seleccione
muestra cualitativa; relacion con incidentes, percances o accidentes
de transito, relacion con dafios graves a vehiculos y demas temas de
interés para la gerencia de operaciones. La muestra seleccionada se
1330 10.02. ::g$ggmgm¥gg BE gg:;‘:‘;gt Y SEGUIMIENTOS 3 4 X X gigti)taliza. Cémoo esta serie documental es de alto volumen, la muestra
. . e ser del 3% anual.
v Lista de chequeo operacional
La documentacion no seleccionada se eliminara con el aval del Comité
Interno de Archivo y sé consignard en las actas e inventarios de
eliminacién de documentos.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1330.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTOS 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v"  Novedad operacional administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1330.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Planilla de alcoholimetria administrativo ya cobro vigencia.
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WYIDAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CALIDAD Y SEGURIDAD VIAL

1340

DEPENDENCIA (Seccién): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1340 CALIDAD Y SEGUIRIDAD VIAL ]
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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MOVEMOS

WIDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AG AC CT M/D S E
ACTAS DcJtcymepto; con vatlolrdselcundaric_n, Hagnados al forTar plarte d:a]
: patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir
1340.02.03. éCTﬁgaD di%grmg%e investigaciones 2 4 o el tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservacion permanente.
ACTAS Dcatcymerjto: con vatloirdselcundario, llamados a] forr{lar plarte d:el
patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir
1340.02.03 §CT:c?aDdEe%ngnilt1é-:Ede seguridad vial ] 4 X el tiempo de_ retencion en el archivo central, deben ser transferidos
al archivo historico para su conservacion permanente.
ACTAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1340.02.07. | ACTAS DE REUNION 3 4 X | Archivo Central, ya gue solo tienen valor informativo y su valor
v Acta de reunion ARL administrativo ya cobro vigencia.
HISTORIALES
HISTORIALES DE VEHICULOS DE SERVICIO PUBLICO
v" Matricula
v Certificacion Ecologica
v Declaracién de Importacion
v Certificado Entrega de Vehiculo
Y SOAT D t | dario, llamados a f
v Tarjeta de Operacion ocumentos con valor secundario, gma os a formar parte dPT]
1340.07.01. | v Tarjeta Nacional del Carrocero 3 3 X X patylmonlo docume_ntal dela organizacion, por tal motivo al curppllr
| v Formulario de Solicitud de Tramites del Registro Nacional el tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos
i Artornath al archivo historico para su conservacion permanente.
v Recaudo Secretaria de Movilidad
v Certificado de Emisiones de Prueba Dinamica
v Factura Chasis
v Factura Carroceria
v Ficha de Homologacion Chasis
v Ficha de Homologacion Carroceria
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DEPENDENCIA (Seccién): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1340 CALIDAD Y SEGUIRIDAD VIAL '
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC | CT | MD | S E PROCEDIMIENTO

HISTORIALES

HISTORIALES DE VEHICULOS DE SERVICIO PUBLICO
Improntas

Impronta Chasis

Impronta Carrocerias

Impronta de Serie

Resolucion del Area Metropolitana Contrato de Concesién
Técnico Mecanica

Informe de Revisién Técnico Mecanica y de Gases
Certificado de Revision Técnico Mecanica y de Gases
Impuestos de Circulacion y Transito

Pdliza de Responsabilidad Civil Contractual y
Extracontractual

Pdliza Todo Riesgo

Reporte de Incidentes Viales Fop-07,01 Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
Informe Inspector de Via patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al
Formato Unico Reporte E Investigacién de Incidentes 3 3 X X cumplir el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser

Registro Fotografico (Digital) transferidos al archivo histérico para su conservacion
Aviso de Siniestro de Automdviles (Colisiones Y/O permanente.

Lesionados)

Notificacion de Audiencia Publica (Cuando Hay Transito O
Fuga)

Informe Policial de Accidente de Transito (Croquis)
Informe Por Dafos En Transito (Fallo)

Acuerdo Transaccional y Conciliatorio (Siempre y Cuando No
Exista Ni Audiencia, Croquis, Fallo)

Leccién Aprendida Fgi-38.01

Soportes de |la Investigacion

Cotizacion Dano

Factura

Fotomultas

Soportes de la Investigacion

Comparendos

DEPENDENCIA (Seccién): 1300 GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1340 CALIDAD Y SEGUIRIDAD VIAL

LASNSSNSNSN s

1340.07.01.

NNNENANY

x

NN

SN N N
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MOVEMOS

WIDAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

1340.07.01.

HISTORIALES
HISTORIALES DE VEHICULOS DE SERVICIO PUBLICO

v
v

AN N N N S N NS

Proceso Judicial

Certificacion Técnica En |dentificacion de Automotores
Policia Nacional

Certificado de Desintegracion Fisica Navitrans

Manual de Partes de lveco Daily (Formato Fisico)
Garantia Carroceria

Garantia de Chasis

Orden de Trabajo Internas y Externas

Certificados Revision Técnicos Mecanicas
Certificados Revision Chip Gas

Certificados Prueba de Hidrostatica de Cilindros de Gas
Historial del Vehiculo Transito

Certificado de Impuestos

Acta de Entrega de Vehiculo

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al
cumplir el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser
transferidos al archivo historico para su conservacion
permanente.

1340.07.02.

HISTORIALES
HISTORIALES DE VEHICULOS RACIONALIZADOS

LR GEENK

Contrato de compraventa

Improntas

Resolucion de inactivacion

Resolucion de desvinculacion

Copia documento de identidad vendedor
Matricula vehiculo

Tarjeta de operacion

Certificado de desintegracion
Resolucion de inhabilitacién de licencia
SOAT

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al
cumplir el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser
transferidos al archivo histérico para su conservacion
permanente.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccién):

1300 GERENCIA DE OPERACIONES
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1340 CALIDAD Y SEGUIRIDAD VIAL ]
- RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
INFORMES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1340.09.04 | INFORMES INSTITUCIONALES 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v" Informe de Auditoria ARL administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1340.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 2 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v' Control de y Novedades en via administrativo ya cobro vigencia.
PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1340.14.02 | PLANES DE ACCION 3 2 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Plan de accién administrativo ya cobro vigencia.

CONVENCIONES

RETENCION DISPOSICION FINAL
AG: Archivo de G. CT: Conservacion total
AC: Archivo Centra|

O Migrofilmacion -Digitalizacion

DISPOSICION FINAL
S: Seleccion
E: Eliminacion A

ANA

FIRMA: GEREN'FE

‘\on f '1\‘\1 neg

FIRMA: COORDINAROR (A) DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

FIR NALISTA DEL CENTRO
DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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Vi DAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

GERENCIA DE
ANTENIMIENTO
1400

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1400 GERENCIA DE MANTENIMIENTO
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R TENCTAN DISPOSIGION FINAL PROCEDIMIENTO
AG AC CcT M/D S E
ACTAS Documentog con valc{::’j s;ecundario, Ilamadost la f(irmarI parteI del
patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir el
1400.02.03 é,CTAS DE COM.'TE . . 3 4 A tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos al
Acta de comité de mantenimiento y operaciones archivo histérico para su conservacion permanente.
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1400.13.02 MANUALES 3 5 X patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
Y MANUAL DE INSTALACION SOFTWARE EASY tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
archivo histérico para su conservacién permanente.
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1400.13.03 MANUALES 3 5 X patrimonio documental de la organizacibn. por tal motivo al cumplir el
o MANUAL DE OPERACION Y MANTENIMIENTO SENIOR G6. tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos al
archivo histérico para su conservacion permanente.
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1400.13.04 MANUALES 3 5 X Qatrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
T MANUAL DE PARTES DE IVECO DAILY tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
archivo histérico para su conservacion permanente.
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1400 13.06 MANUALES 3 5 X patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
o MANUAL DE SERVICIO IVECO DAILY tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
archivo historico para su conservacion permanente.
Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1400.13.07 MANUALES 3 5 X patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el
Y MANUAL DE USO SOFTWARE INFOMANTE tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
archivo histérico para su conservacion permanente.
PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1400.14.02 | PLANES DE ACCION 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Plan de accién administrativo ya cobro vigencia.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1400.15.03 | PROCEDIMIENTOS 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas
PROCEDIMIENTO CONTROL DE MANTENIMIENTO para llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo
de Occidente S.A.S.
DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1400 GERENCIA DE MANTENIMIENTO .
: RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT MD S E PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTOS 3 5 X Despues de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
4004524 PROCEDIMIENTO DE PLANEACION transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
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documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
PROCEDIMIENTOS . . L )
1400.15.25 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMIENTO EJECUCION DE MANTENIMIENTO llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS . 5 " Lransﬁerat al arch(ijvo higtérici:o para su cgnservacdiég deﬂnitivta,dpor ser
1400.18.01 ocumentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROTOCOLO ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1400.18.12 PROTOCOLO PARA CAMBIO DE BANDAS DE EMERGENCIA'Y 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
DISCO llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS 5 8 " gansﬁerat al arch:jvo h!ts)tériTo para su cgnser\trac(::ilég deﬁnitiva,dpor ser
1400.18.19 ocumentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROTOCOLO PARA USO DEL CARRO TALLER llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
CONVENCIONES
RETENCION ISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL \
AG: Archivo de Gest(o ( E nsepvacion total S: Seleccion |
AC: Archivo Central.( Mlcr ilmgcion -Digitalizacion E: Eliminacign (\ ]
hony \} | dviner.
V' FIRMA: GERENTF/ FIRMA: CODRDI R (A) DEL
SISTEMA DE GESTION, INTEGRAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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PLANEACION Y
PROGRAMACION
1410

DEPENDENCIA (Seccion): 1400 GERENCIA DE MANTENIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1410 PLANEACION Y PROGRAMACION ]
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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AG AC CT M/D S E

INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1410.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 2 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor

v"  Recepcion de vehiculos administrativo ya cobro vigencia.

INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1410.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 2 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor

v Reporte de novedades diarias administrativo ya cobro vigencia.

PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1410.14.05. | PLANES DE MANTENIMIENTO 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor

v" Plan de mantenimiento de equipos e infraestructura administrativo ya cobro vigencia.

PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1410.14.05. | PLANES DE MANTENIMIENTO 3 B X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor

¥v" Plan de mantenimiento de flota administrativo ya cobro vigencia.

PLANES Dotc.umer)to: con vatlolrdselcundariq, Ilg[nadostal forrtr]ar piarte dﬁl

. patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir
1410.14.07. ‘P/LAQES Esst;}:{échEo(::jlgazntenimiento C 3 X el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservacion permanente.

PROGRAMAS Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del

PROGRAMAS TECNICOS patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir
1410.17.04. | v Programa de calibracion 3 5 X el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos

v Calibracion tacografo al archivo histérico para su conservacion permanente.

v Calibracion equipo de mantenimiento
CONVENCIONES i
RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL [\
AG: Archivo de ﬁ‘ﬁ)n : Cpnservacion total S: Seleccion t \
AC: Archivo Ce ) icrofilmacion -Digitalizacion E: Eliminacion K \ ! ' m

\hony N emne
FIRMA: GER?}QTE “FRMA: COORDWADGR (A) DEL FIRMAANALISTA DEL CENTRO
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion; 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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MANTENIMIENTO
1420

DEPENDENCIA (Seccién): 1400 GERENCIA DE MANTENIMIENTO
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1420 MANTENIMIENTO '
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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AG AC CT M/D
ACTAS Dotcymento; con va:olrdseelcundarig, llgg’ladostal forrtpar plarte d?I
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir
1420.02.02. ﬁcT:cStaD dEe ?)gjjaﬁsde squipos ¥ 4 X el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservaciéon permanente.
ACTAS Dotc‘umer.ltods con vatlolrdselcundariq, Ilal(;nadostaI forrpar plar’te dle?l
patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir
1420.02.05. 501-:33'3 dEei':tTr- eRgi%pé equipos y herramientas . 4 i el tiempo de_ rgtgncién en el archivo central. deben ser transferidos
al archivo histérico para su conservacion permanente.
ACTAS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1420.02.07. | ACTAS DE REUNION 3 4 Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v" Acta de reunion grupo de trabajo administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1420.10.02. | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Orden de trabajo administrativo ya cobro vigencia.
INVENTARIOS La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1420.11.02. | INVENTARIO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS 3 3 Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Inventario de equipos y herramientas administrativo ya cobro vigencia.

CONVENCIONES

RETENCION

DISPOSICION FINAL
: Cofservacion total
. :/ rofifmacion -Dig

italizacion

DISPOSICION FINAL

S: Seleccion
E: Eliminacjon

N

P
(;

A ‘1/ IL

Y -

FIRMA: GERENTE

_ Thony

FIRMA: COORD|NADOR (A) DEL

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

FIRFA{A{E\NALISTA DEL CENTRO
DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacion: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017
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COORDINACION DEL

SISTEMA DE GESTION

INTEGRAL
1500

DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA )
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION | DISPOSICION FINAL | PROCEDIMIENTO
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AG AC CT M/D

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

ACTAS ; 3 4 X documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.02.03. éCTAS DE COM.ITE : retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo historico
Acta de comité de emergencias para su conservacion permanente.

ACTAS Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.02.03. ﬁCTAS DE COM.”:E. d hi 3 4 X retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
Acta de comité interno de archivo para su conservacion permanente.

ACTAS OMITE Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

3 éCTAS DE dC M 8 NG idad liid 6ni & trabalc 3 4 X documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.02.03. Acasde.comite pariiano ge-sequitdad ¥ saden © ) retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
v Eigfaagztasistencia para su conservacion permanente.

INFORMES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo

1500.09.04 | INFORMES INSTITUCIONALES 3 3 Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya

v Informe de gestion cobro vigencia.

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

INSTRUMENJgg DECORTROL 3 3 X documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.10.01 9ONSECUT| ; . ficial iad retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo historico
Consecutivo comunicaciones oficiales enviadas para su conservacisn permanerie.

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

lNSTRUMENng DECONTEAL 3 3 X documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.10.01 EONSECUTN — ARSI retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
Consecutivo comunicaciones oficiales internas para su conservacion permanente.

Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

INSTRUME#JOS DE CONTROL 3 3 X documental de la organizacion, por tal motive al cumplir el tiempo de

1500.10.01 EONSECU _O . ficial ibid retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
Consecutivo comunicaciones oficiales recibidas para su conservacion permanente.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del patrimonio

SONSECUT“{OSP RS 3 3 X documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de

1500.10.01 7 Consecutivo Q | ; retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
v Eggzgl? dggglézjisar;gamos y&ugerehclon para su conservacion permanente.

Pagina 50 de 58




/L

o) l MOVEMOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GEngON INTEGRAL
= RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D s E PROCEDIMIENTO
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1500.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v"Control de entrega de correspondencia externa administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1500.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Control de entrega de correspondencia interna administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencién en el
1500.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 5 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v' Control Planillas de ingreso visitantes administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1500.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 3 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
v Reporte de objetos perdidos administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el
1500.10.02 | INSTRUMENTOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO 3 10 X | Archivo Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor
¥v' Seguimiento reuniones y actividades arl administrativo ya cobro vigencia.
INSTRUMENTOS DE CONTROL
INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y Constituyen parte del patrimonio documental de la administracion.
CONSULTA Se conservan todas las versiones por ser instrumentos que reflejan
v Tablas de retencion documental los cambios organico-administrativos y su relaciéon con funciones.
1500.10.03 v" Encuestas de estudios de unidad documental 3 5 X Ademas advierte la disposicion final de la informacion administrativa
T v" Cuadro de clasificacién documental y es el soporte legal de la documentacion eliminada; para resolver
v" Nomograma requerimientos de organismos de vigilancia y control y orientar a
v Acta de aprobacién del Comité Interno de Archivo estos sobre las oficinas donde se debe atender informacién segun la
v Acto administrativo emitido por el CDA convalidando las responsabilidad y funcién.
TRD
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA (Seccién): 1000 GERENCIA __ _
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

AG AC CT M/D S E

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, se traslada al

INVENTARIOS Archivo Historico para ser conservado totalmente como evidencia de
1500.11.03 | INVENTARIOS DOCUMENTALES 3 8 X la optima aplicaciéon a las TRD y TVD, del adecuado control de
v Inventario documental de Archivo Central Transferencias Documentales y como herramienta esencial para la
administracién documental en el Archivo Central.
Al término de su retencién en Archivo Central, la sub serie se transfiere
1500.13.01 MANUALES 3 5 X al Archivo Historico, para su conservacion total por tratarse de
Y MANUAL DE GESTION INTEGRAL documentos que reflejan la visién y el compromiso de la alta direccion
de la Empresa en la implementacién de sistemas de gestién.
MANUALES Docgmer)tos con valor secundarfo, I_Iamados a formar parte ldel
1500.13.05 | MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL, SALUD EN EL 3 5 X B e, 2 Oz B 1l Ik S
TRABAJO Y AMBIENTAL (SSTA) PARA CONTRATISTA lempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos a
archivo histérico para su conservacién permanente.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central seleccione
muestra cualitativa; relacionada con los planes ambientales en los
PLANES cuales Mgsivo de Occidente haya tenido un aporte represe_ntativo_para
PLANES AMBIENTALES la comumdad ylo se presenten apoﬁes positivo; al medio ambiente
1500.14.01 | , Plan de control de derrames 3 8 X que requieran ser documentados. Cémo esta serie documental es-c‘je
7  EvaliscisnsiiiliEets Hedanames bajo volumen, la muestra debe ser del 15% anual. La documentacion
no seleccionada se eliminara con el aval del Comité Interno de Archivo
y sé consignara en las actas e inventarios de eliminacion de
documentos.
PLANES Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central seleccione
PLANES AMBIENTALES muestra cualitativa; relacionada con los planes ambientales en los
Plan de manejo ambiental cuales Masivo de Occidente haya tenido un aporte representativo para
Informe medicion fuente ruido fuentes fijas la comunidad y/o se presenten aportes positivos al medio ambiente
1500.14.01 Informe caracterizacion de vertimientos 3 8 X que requieran ser documentados. Coémo esta serie documental es de

Informe mediciones de emisiones cabina de pintura

Plan de manejo integral de residuos solidos y peligrosos
Certificaciéon de disposicién final de residuos

Licencias ambientales para la gestién de residuos peligrosos

AN N N TN

bajo volumen, la muestra debe ser del 15% anual. La documentacién
no seleccionada se eliminara con el aval del Comité Interno de Archivo
y sé consignara en las actas e inventarios de eliminacion de
documentos.
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DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1500 COORDINACION DEg SISTEMA DE GES'TION INTEGRAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION | _DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
PLANES La Sub serie se elimina al término de su tiempo de retencion en el Archivo
1500.14.02 | PLANES DE ACCION 3 5 X | Central, ya que solo tienen valor informativo y su valor administrativo ya
Plan de accion cobro vigencia.
PLANES ) ) _
PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ‘[j)ocumenttols;or: valor se_cung{ano. IIaTaI\dos? forn;tar partlt? dell ?atrlmor:jlo
. - _ ocumental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de
15UBkk 0 : Flan s mianejf de su.s'tancnas quimicas lcohol 3 8 X retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico
Eggrlag;a de prevencion de consumao de alcohol y drogas para su conservacion permanente.
PLANES ) 2 :
PLANES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (?OCUmEﬁttOlSdCC)r: valor sgcun.ci'arlo. IIartnelldosta forn'llar partle dell f_oatnmor:jto
o o ocumental de la organizacion, por tal motivo al cumplir el tiempo de
1500.14.06 | v zrlﬁgrggn%;\;enc'on‘ preparacion y fespussta ante 3 8 A retencion en el archivo central, deben ser transferidos al archivo histérico

: : : para su conservacion permanente.
v'  Listado de asistencia

Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,

P PROCEDIMIENTOS 5 2 g tdrans.ﬁerat al arch;vo higtéri?o para su cgnserrac(:;c’;g deﬁnitiva,dpor ser
15, ocumentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMENTO DE AUDITORIAS INTERNAS PGI-03 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.07 | PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE DATOS Y MEJORA 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
CONTINUA PGI-03 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.08 | PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS, RECLAMOS 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
Y SUGEERNCIAS PGI-09 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Despues de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo historlco para su conser\{aplén deﬁmtwa, por ser
1500.156.12 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMIENTO DE CONTROL OPERACIONAL SSTA llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
DEPENDENCIA (Seccién): 1000 GERENCIA ]
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT M/D s £ PROCEDIMIENTO
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.15 | PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
DOCUMENTOS Y REGISTROS PGI-01 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
PROCEDIMIENTOS : ; % :
1500.15.17 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL CAMBIO PGI-08 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
PROCEDIMIENTOS ; . A 7
1500.15.26 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMIENTO EVALUACIONES MEDICAS PGI-02 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivg de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
PROCEDIMIENTOS : : = :
1500.15.27 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVO CENTRAL llevar a cabo un proceso por parte de la administracién de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.28 | PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL OPERACIONAL DEL 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
SSTA PGI-07 llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.29 | PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION DE 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
ACCIDENTES DE TRABAJO Y AMBIENTALES PGI-10 llevar a cabo un proceso por parte de la administracién de Masivo de
Occidente S.A.S.
PROCEDIMIENTOS {Jespft_Jés d{la cuLn.plidz‘ (;.-I tiempo de retencion en eCI‘ ?rchivo central,
ransfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por ser
1500.15.30 RICLETINENES FARS HERTREAREELIRRE S 3 ] X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas para
ASPECTOS AMBIENTALES, VALORACION Y CONTROL DE llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo de
IMPACTOS Y RIESGOS LABORALES PGI-05 Occidente S.A.S.
DEPENDENCIA (Seccion): 1000 GERENCIA i )
OFICINA PRODUCTORA (Subseccion): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GES'TION INTEGRAL
, RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG ‘ AC cT I M/D | S I £ PROCEDIMIENTO

Pagina 54 de 58



MOVEMOS
Em O .lD As TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROCEDIMIENTOS transfiera al archivo histérico para su conservacién definitiva, por ser
1500.15.31 PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICAR Y EVALUAR LOS 3 5 X documentos que describen la secuencia de actividades ejecutadas
REQUERIMIENTOS LEGALES PGI-06 para llevar a cabo un proceso por parte de la administracion de Masivo
de Occidente S.A.S.
PROGRAMAS
5R0§§S_“:rﬁ§ g&g;ig;?&f?e segiiidad y ambiantal PGGI-05 Docymeptos con valor secundario, llamados a formar parte del
1500.17 01 7 Inspeccion de EPP 3 5 X patnmonlo documental de la org_anizacién, por tal motivo al cumplir el
T v Inspeccién de botiquines tiempo dc_e r:et_encmn en el archivo central, deben ser transferidos al
v Inspeccion extintores archivo histérico para su conservacion permanente.
v"  Inspeccioén de sustancias quimicas
PROGRAMAS
PROGRAMAS DE AUDITORIAS
v Programa de auditorias externas
v" Plan de auditorias Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1500.17.02 v Lista de asistencia apertura de auditoria 3 5 X patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir el
S v" Acta de apertura de auditorias tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos al
v informe de auditorias archivo histérico para su conservacion permanente.
v" Acta de cierre de auditorias
v Lista de cierre de auditorias
v Certificacion
PROGRAMAS
PROGRAMAS DE AUDITORIAS
v Programa de auditorias Interna
“: Eilsatr; ‘é‘z 2‘;?3‘:22;3 Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1500.17.02 | v Acta de apertura de auditoria 3 5 X patrimonio documep‘tal dela orggmzamén, por tal motivo al cumplir
o ¢ Informe de hallazgos de auditorias el tiempo de retencién en el archivo central, deben ser transferidos
v  Acta de cierre de auditorias al archivo historico para su conservacion permanente.
v" Evaluacién de la auditoria
v Acciones correctivas
v" Acciones de mejora
DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA i
OFICINA PRODUCTORA (Subseccidn): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REENCON | PIerOSCN TINAL PROCEDIMIENTO
PROGRAMAS D .
PROGRAMAS SOCIALES oc_umeijtos con valor secundarlc_), Ilgfnados a formar parte de?l
1500.17.03 | v Programa de alcohol y drogas 3 5 X pat.rlmonlo docume_ntal dela organizacion, por tal motivo al cumplir
T v Sistema de vigilancia epidemiolégico el tiempo dg rgtgnmén en el archivo cgntral, deben ser transferidos
/ Riesgo Osteomuscular al archivo historico para su conservacion permanente.
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v"  Lista de asistencia a campafias SSTA
v Registro de asistencia pausas activas ARL
v Inspeccion puesto de trabajo

gggggﬁng SOCIALES Doqumer;tos con valor secundariq, llgmados a formar parte dgl
1500.17.03 | v Programa de riesgo cardiovascular PGGI-03 3 5 % patrimonio documental de la organizacion, por tal motivo al cumplir
T v Registro seguimiento nutricionistas el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos

al archivo histérico para su conservacion permanente.

PROGRAMAS

PROGRAMAS SOCIALES

v Sistema de vigilancia epidemioldgico riesgo Documentos con valor secundario, llamados a formar parte del
1500.17.03 osteomuscular 3 5 X patrimonio documental de la organizacién, por tal motivo al cumplir

T v Lista de asistencia camparias SSTA el tiempo de retencion en el archivo central, deben ser transferidos

v Registro de asistencia pausas activas ARL al archivo histérico para su conservacion permanente.

v"Inspeccion puesto de trabajo

v" Encuestas osteomusculares

Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,

PROTOCOLOS transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1500.18.05 | PROTOCOLO DE INGRESO A LAS INSTALACIONES PTGI- 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
03 ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la

administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
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DEPENDENCIA (Seccidn): 1000 GERENCIA )
OFICINA PRODUCTORA (Subseccién): 1500 COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC cT M/D S E PROCEDIMIENTO
Después de cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
PROTOCOLOS ) transfiera al archivo histérico para su conservacion definitiva, por
1500.18.10 | PROTOCOLO DE SENALIZACION SSTA'Y 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
DEMARCACIONES DE LAS AREAS DE TRABAJO PTGI-03 ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
Después de cumplido el tiempo de retencién en el archivo central,
PROTOCOLOS transfiera al archivo historico para su conservacion definitiva, por
1500.18.14 | PROTOCOLO PARA EL MANEJO Y TRASLADO DE 3 5 X ser documentos que describen la secuencia de actividades
LLANTAS, BATERIAS Y RAEES PTGI-05 ejecutadas para llevar a cabo un proceso por parte de la
administracion de Masivo de Occidente S.A.S.
PROTOCOLOS R S i LIS s o SRR AN, s
PROTOCOLO PARA EL MANEJO, TRASLADO, ; ; e
1500.18.15 | A| MACENAMIENTO Y DISPOSICION Y DISPOSICION DE ¢ ¥ X :fgcu‘:gggg”e:::: s sesorben i :fgg:gg'apo‘:e p:ﬁg"'gﬁdﬁ:
RESIDUOBAPRENEGHABLES FIOL0e administracion de Masivo de Occidente S.A.S.

CONVENCIONES

RETENCION
AG: Archivo de

DISPOSICION FINAL
i grvacion total
acion -Digitalizacién

DISPOSICION FINAL
S: Seleccion
E: Eliminagion

A

;dfl."f PPl

heny I dewne

FIRMA. GERENTV

“HIRMA: CAORDIN
SISTEMA DE GESTION

gﬁ&@

(A) DEL
TEGRAL

ANYA
e

FIRM\A,:E«ﬁA\LIISTA DEL CENTRO
DE ADMINISTRACION OCUMENTAL

Fecha de aprobacidn: 14/12/2017
Acto administrativo: Acuerdo N °008 de 2017

Pagina 57 de 58




.’n o ‘ MOVEMC§

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAMBIOS Y MODIFICACIONES

5 FECHA DE
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 17/12/2017 Aprobacioén inicial de las tablas de retencion documental por el Consejo Departamental de Archivo (Acuerdo N° 008 de 2017)
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