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FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: o1
OFICINA PRODUCTORA: REVISORIA FISCAL
CODIGO: 900
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: ASAMBLEA DE ACCIONISTAS e e
— RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO
Una vez cumplido el tiempo de retencion se conservan totalmente, por tener valores histéricos e investigativos sobre el
900 09 01 AUDITORIAS Auditoria Financiera Informe de Auditoria 2 8 X desarrollo del grupo Frimac.
Libros Auxiliares (si aplica) Estos documentos son de cardcter contable, cuya prescripcion es de 10 afios, tiempo en el cual agotan su vigencia (ley 962 de
900 13 03 CERTIFICACIONES Certificaciones Revisoria Fiscal (Entes Externos) 1 9 X X 2005 articulo 28).Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se debe eliminar |la totalidad de la serie por
carecer de valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de Digitalizacion.
detalle de la cuenta (si aplica)
Subserie documental de valores primarios y secundarios, evidencia todas las actividades financieras y econédmicas en el
900 27 01 ESTADOS FINANCIEROS Estados financieros 2 8 X balance general del GRUPO FRIMAC, una vez cumplido el periodo de retencion, esta serie documental se transfiere al archivo
Histoérico para ser conservada permanentemente.
Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central y conservar nueve afios por posibles requerimientos
900 36 03 IMPUESTOS Declaracién de Renta y Complementarios 1 9 X de los Entes de control, transcurrido el tiempo de retencién eliminar. Estatuto tributario Art. 817 Término de prescripcién de
la accién de cobro.
R R . . . . Se conserva la totalidad de los soportes de la serie documental, porque evidencia el ingreso de documentos al Archivo Central
900 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 19 X X . . .
mediante transferencia documental (FUID) para su custodia.
No. Descripcién Cambio o Modificacién
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: Aprobado:
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES
CcT Conservacion total
E Eliminacion
Digitalizacion
Seleccion
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FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL
CODIGO: 1000
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: JUNTA DIRECTIVA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO
1000 02 03 ACTAS ACTAS DE LA ASAMBLEA Acta ] 4 X Esta subserie es considerada de cardcter Administrativo , se establece su Conservacion
Total de acuerdo a la Ley 594 de 2000 (Art. 19, Pardg.2).
Anexos
Se conserva la totalidad de los soportes de la serie documental, porque evidencia el ingreso
TRANSFERENCIAS . . . . . . - . .
1100 80 01 Transferenda Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 19 X X de documentos al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) para su
DOCUMENTALES .
custodia.

No. Fecha Descripcion Cambio o Modificacidn

Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: MERCEDES BERNAL Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Gerente General Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Fima:
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cT Conservacion total
E Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion
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FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01

OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD

CODIGO: 1010

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: GERENCIA GENERAL

cODIGO

Acta de Inspeccldn sanitaria con enfoque de riesgo paravehialos

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Acta Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia un (1) afio en archivo
1010 02 26 transportadores de @rne y /o productos cirnicos comestibles (Secretaria de 1 1 o " - - & o - [.]
central y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
Salud Municipal)
ACTAS Anexos
Acta Se conservan las actas de reunidn como evidencia delos temas tratados y las decisiones tomadas,
1010 o2 a0 Actas de reunién 1 4 sedigitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion
(Anexos
1010 13 04 CERTIFICACIONES Cartificado de fumlgacion solicitud 1 1 Una vez cumplido el tiempo de r'.ete.ncinn Ia.nmen artl:\ivndega_stim.comr.) en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Certificado
. . . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 18 16 Control de fumigacién de vehlailos Control defumigacidn devehiculos 1 1 - . . - -
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
1010 18 18 Control de Lavado de Vehiculos e Insumos RG-5G-042 formato control lavado de vehiculos 1 1 Una vez cumplidael tiempo de r'.ete.ncmn Ia.nmen artl:\lvndega_stlm.comr.) enarchivo central s
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
CONTROLES
. Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 18 22 Control de visitas lavaderos RG-5G-04 Control devisitas lavaderos RG-5G-04 1 1 . . . . .
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 18 28 Control de Temperatura Control de Temperatura 1 1 - . . - -
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
1010 28 r 03 EVALUACIONES Evaluacién transportadores terceros RG-55E-021 Formato Bvaluacién transportadores terceros RGS5E-021 r 1 2
Una vez cumplido el tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se elimina, ya quela
1010 34 11 HOJAS DE VIDA Hojas de seguridad de productos limplezay desinfeccidn 1 1 informacion contenida seactualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso depicado y
reciclaje delos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGM.
1010 1g 03 INFORMES Informe a Entes de control y vigilanda Infgr‘me—Forrm.IarlD inscripcidn sanitaria para vehiculos ransporte N 3
Invima Secretaria Salud
1010 38 12 INFORMES Informes de condiciones de la fiota tercera alimentos Informe - anexos 1 ] UnavgzcumdldQel tlmgnde raenm.on seproced.eaellmnar.dehldo.a perdld.a devalor
primario. La informacion electronica secustodia en el servidor o sistema vigente.
Ui idoel ti de retenci ed limi debido dida d I
1010 ag 25 INFORMES Informe de novedades pruebas de Frio Informe - anexos 1 a na vez cumplido el tiempo de retencion seprocede a eliminar debido a perdida devalor
primario. La informacion electroncia secustodia en el servidor o sistema vigente.
1010 g 46 INFORMES Informe termografias (Smartwiew)
1 1 Seprocede a eliminar debido a perdida devalor primario.
1010 g 47 INFORMES Informe tlempo gastado de Instalackin de termoregistros en vehlalos
1010 g 48 INSPECCIONES Inspeccidn de las unidades de lacarga y unidades de t de la carga
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en Archivo
1010 40 o1 INSTRUCTIVOS Instructivo activacién, desactivacién y control de equipos de GPS Instructivo 2 B8 Central, esta seriedocumental es de constante actualizacidn de acuerdoa los cambios en materia
normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente tanto al cliente interno como al externo.
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en Archivo
1010 40 03 INSTRUCTIVOS Instructivo Allstamiento de vehlculos Materia Prima Instructivo 2 S Central, esta seriedocumental es de constante actualizacién de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente tanto al cliente interno como al externo.
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en Archivo
1010 40 02 INSTRUCTIVOS Instructivo alistamiento de vehleulos IN-SG-002 Instructivo 2 S Central, esta seriedocumental es de constante actualizacién de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente tanto al cliente interno como al externo.
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afos en Archivo
1010 40 04 INSTRUCTIVOS Instructivo Alistamlento de Vehiculos Operacidn Refrigerado Instructivo 2 B8 Central, esta seriedocumental es de constante actualizacidn de acuerdoa los cambios en materia

normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente tanto al cliente interno como al externo.




1010

40

(17

INSTRUCTIVOS

Instrudtivo andlisis de causas

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

o7

INSTRUCTIVOS

Instructivo @mbio de bateria termoregistro.

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

15

INSTRUCTIVOS

Instructivoe mantenimiento preventivo unidades de refrigeracign

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

25

INSTRUCTIVOS

Instructivo Parametros de Calidad para Ingreso y Re-ingreso de Vehiculos
Refrigerados

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

26

INSTRUCTIVOS

Instructivo Plan de Limpiezay Desinfeccién por Operaciones

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

25

INSTRUCTIVOS

Instructivo Politia de Firmas y Sellos

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

33

INSTRUCTIVOS

Instructivo Recoleccidn de Desedchos Liquidos Durante Cargue y Descargue

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

34

INSTRUCTIVOS

Instructivo Registro Comportamiento Temperatura de la Carga

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

35

INSTRUCTIVOS

Instructivo Revision Informacicn Reportes Muiltiples de Carga

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

24

INSTRUCTIVOS

Instructivo para transbordo de wehiculos

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.

1010

40

44

INSTRUCTIVOS

Instrudtivo verifimcion de alibraciones

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo
Central, esta serie documental es de constants actualizacion de acuerdo a los cambios en materia
normativa y con d fin de prestar un servicio eficientetanto al clienteinterno como al externo.
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55
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1010
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1010

55
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FLANES Y PROGRAMAS

Plan de Calidad

plan

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se conservan
totalmente por sus valores histdricos e informativos por que involucra contenido sobrelas
actuaciones y evidencias dela gestion y cumplimiento de |la mision de Grupo Frimac.

Plan de calibracion y verificacion RG-5G-028

Certificados decalibracion (Termometros, unidades de frio, equipos de
medicidon)

Estudios de laboratorio de calibracidn - mediciones

Subserie documental de caracter misional con valores Administrativos ylegales estrategias
consolidadas en planes que permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control del
ejercicio autorizado dela Ingenieria en el sector piblico, d privado, & educativo y el gremial.
Es una actividad permanente y repetitiva gque debe el Grupo Frimac, por lo gquese conservara
total mente como evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos del Grupo, de
conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.

Plan de contingencia

Subserie documental de caracter misional con valores Administrativos ylegales estrategias
consolidadas en planes que permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control. Es
una actividad permanentey repetitiva que debe el Grupo Frimac, por lo gue seconservara
total mente como evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos del Grupo, de
conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.

Programa de capacitaddn en condiciones de bioseguridad de la operacion

Memorias de la capacitacion

RG-5TH-016 Listado de Asitencia

Subserie documental de caracter misional con valores Administrativos ylegales estrategias
consolidadas en planes que permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control. Es
una actividad permanentey repetitiva que debe el Grupo Frimac, por lo gue seconservara
total mente como evidencia de la gestion y del desarrollo de los procedimientos del Grupo, de
conformidad con lo establecido en la circular 03/2015 del AGN.




Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se

1010 56 o6 Planilla muestras laboratorio (por operadones) planilla procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
PLANILLAS
. . N ) Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 56 13 Planilla Reporte y liguidadon de rodamientos planilla - . - - -
procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
1010 50 13 Procedimientos de lavadas Procedimients Esta serie documental SE. EDI.'|SEVE tnta.lrrel?vfedaﬁpuiﬁ de :umpl.il:!n d tiempo en el arl:l.1iv|:| central,
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales del Grupo Frimac.
N N N . Esta serie documental se conserva otal mente después de cumplido & tiempo en el archivo central,
1010 60 74 Procedimiento ingreso vehiculos Procedimiento - - - . -
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales del Grupo Frimac.
- N - Esta serie documental se conserva otal mente después de cumplido & tiempo en el archivo central,
1010 &0 53 Pi di to Monit de T at P d o . . -
PROCEDIMIENTOS rocedimisnte nitoreode lemperaturas rocedimien tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales del Grupo Frimac.
1010 50 oz Procedimiento Prueba de Frioy Pre-enfriado Procedimients Esta serie documental SE. EDI.'|SEVE tnta.lrrel?vfedaﬁpuiﬁ de :umpl.il:!n d tiempo en el arl:l.1iv|:| central,
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales del Grupo Frimac.
. - - - Est; ie do tal total te d Sz lido & ti | hi tral,
1010 60 68 Procedimiento verifiacion de Calibraciones Procedimiento = serie cocumenta SE. EDI.-‘SEVE a. rrel?'e Sspuss o cumR .I .D 1emee = S arl:. e cenrE
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales del Grupo Frimac.
RG-5G-037 Acuedo de seguridad con provesdores
i RG-5G-074 Declaracidn LAFT-PADM i i
1010 63 o1 PROVEEDORES Creacion de proveedor . — - " — La informacidn electrdnica se custodia en el sistema o servidor vigente.
RG-55E-D01 Autorizacidn como titular de la informacidn
RG-5GA012 Creacidn/Actualizacidn tercero proveedor
REGISTROS
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 &7 12 Formato Aval diario de inspecddn de vehiculos Formato Aval diario deinspeccion devehiculos procede a diminar debido a perdida devalor primario. La informacidn dectrdnica se custodia en
d sistema o servidor vigente.
£ o Confi i6nde Ca - trol deCalidad Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 &7 25 Formato Confirmacion de Capacitaddn cmntrol de Calidad para Conductores Cl:;n;z:?nr; IRrg'aSg_DDr;EE pacitacion contral aetall pars procede a diminar debido a perdida devalor primario. La informacion dectrdnica se custodia en
d sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 36 Formato Control de Lavado de Vehiculos e Insumaos Formato Control de Lavado de Vehiculos elnsumos RG-5G-042 procede a diminar debido a perdida devalor primario. La informacion dectrdnica se custodia en
= sistema o servidor vigente.
. . . . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
N N N N Formato Entrega de equipos, herramientas, materiales, implementos, Pl . . - - . . . -
1010 &7 7E Formato Entregade equipos, herramientas, materiales, implementos, otros t RESE-024 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electronica secustodia
otres en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 84 Formato Evaluaddn transportadores terceros Formato Evaluacion transportadores terceros RG-S5E-021 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica secustodia
en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 &7 26 Formato Ficha técnica de la unidad de frio (Revision del termo) Formato Ficha técnica de la unidad de frio (Revision del termo) procede a diminar debido a perdida devalor primario. La informacion dectrdnica se custodia en
d sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 92 Formato horas extras Formato horas extras procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica secustodia
en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 &7 106 Formato Lecturade temperatura (Software Escort Console) Formato Lectura de temperatura (Software Escort Console) procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electronica secustodia
en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 109 Formato Lista de asistencia capacitacion Formato Lista de asistencia capacitacion procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica secustodia
en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 114 Formato Lista de chequeo Bodega-insumos Formato Lista de chequeo Bodega-Insumos RG-5G-052 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica secustodia
en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tamto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 67 115 Formato Lista de chequeo canasteras Formato Lista de chequeo canasteras RG-5G-045 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica secustodia

en el sistema o servidor vigente.




1010 67 116
1010 67 117
1010 67 121
1010 67 122
1010 67 123
1010 67 124
1010 67 127
1010 67 128
1010 67 125
1010 67 130
1010 67 131
1010 67 133
1010 67 146
1010 67 158
1010 67 155
1010 67 200
1010 67 221
1010 67 225
1010 67 237
1010 67 238
1010 67 235

REGISTROS

Formato Lkta de chequeo distribuldoras

Formato Lista de chegueo distribuidoras RG-5G-02%

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo Incubadora

Formato Lista de chequeo incubadora RG-SG-048

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo para transporte refrigerado

Formato Lista de chequeo para fransporte refrigerado RG-SG-053

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo pollo en ple

Formato Lista de chequeo pollo en pie RG-SG-015

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procedea eliminar debido a perdida devalor primario.

Formato Lkta de chequeo refrigerado naclonal

Formato Lista de chegueo refrigerado nacional RG-5G-002

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo seguridad

Formato Lista de chegueo seguridad (produccidn diaria) RG-ST-035

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo transporte de amite

Formato Lista de chegueo transporte de aceite RG-SG-030

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo transporte de subproducto

Formato Lista de chegueo transporte de subproducto RG-5G-047

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo transporte materla prima

Formato Lista de chegueo transporte materia prima RG-5G-056

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo diarla de vehiculos de alimentos

Formato Lista de chegueo vehiculos alimentos RG-SG-022

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lkta de chequeo vehlculos graneleros

Formato Lista de chegueo vehiculos granderos RG-SG-044

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lista de vehiculos flota de alimentos

Formato Lista de vehiculos flota de alimentos

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Parametros de calldad para Ingreso y relngreso de vehleulos
refrigerados

Formato Parametros decalidad para ingreso y reingreso devehiculos
refrigerados IN-SG-005

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Resultados Microbloldgleos para Muestras de Agua en Lavaderos

Formato Resultados Microbioldgicos para Muestras de Agua en
Lavaderos RG-SG-065

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Resultados Microbloldgleos para Muestras de Superficles de Vehleulos

Formato Resultades Microbioldgicos para Muestras de Superficies de
Vehiculos RG-SG-066

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Revisién tractomulas materla prima

Formato Revisidn tractomulas materia prima

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Verlficaclén Pre-Viaje (Unidad de Frio)

Formato Verificacidn Pre-Viaje (Unidad de Frio) RG-SG-064

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Formato Lista de chequeo vehlculos allmentos

Formato Lista de chequeo vehiculos alimentos

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

lista de chequeo auditork cargue, descargue y transhordo

lista de chegueo auditoria cargue, descarguey transbhordo

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

Lkta de chequeo protocolo de bleseguridad

Lista de chequeo protocolo de bioseguridad

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.

lista de verificaddn de limpleza y desinfeccldn

lista de verificacidn delimpieza y desinfeccidn

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacidn electrénica secustodia
en &l sistema o servidor vigente.




Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 74 01 Seguimiento a Facturacion de lavados 1 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica se custodia
en & sistemna o servidor vigente.
L. ; ) Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
Seguimiento de lavados planta de beneficio (Pollo en Pie, Subproductos, - . . . . . P -
1010 74 05 1 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica secustodia
canasteras, urbanos) - . .
en & sistema o servidor vigents.
SEGUIMIENTOS
Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 74 06 Seguimiento diario concentracidn cloro residual lavaderos 1 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica secustodia
en & sistemna o servidor vigente.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 74 o7 Seguimiento Diario de Flota de alimentos 1 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica secustodia
en & sistemna o servidor vigente.
. i ) . . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 76 02 SOLICITUDES Solidtud de insumos (lim pieza y desinfeccidn) 1 1 - . " - .
procede a eiminar debido a perdida de valor primario.
; . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 22 o1 TRASLADOS Traslado de activos fijos 1 1 - . " - .
procede a eiminar debido a perdida de valor primario.
. ) ; ) . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1010 26 o1 VISITAS Visita de inspecciones lavaderos Formato deinspeccion 1 1 - . " - .
procede a eiminar debido a perdida de valor primario.
Sec la totalidad de | tes del ie doc =1, q idencia & ing d
1010 80 01 TRANSFEREN CIAS DOCUMENTALES [Transferencia Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 15 B romssrys B TR 020 R 0fSoparies Te S 2Ee choumens , poris Sscencis € ngesode
documentos al Archivo Central mediante ransferencia documental (FUID) para su custodia.
No. Fecha Descripdon Cam bio o Modificacion
1 18/12/2020 Se onla Subserie INSPECCION DE LAS UNIDADES DE LA CARGA ¥ UNIDADES DE TRANSPORTE DE LA CARGA
2 18/12/2020 Se onla Subserie INSTRUCTIVO VERIFICACION DE CAUBRACIOMNES
3 18/12/2020 Se ona el formato LISTA DE CHEQUED AUDITORIA CARGUE, DESCARGUE ¥ TRANSEORDOD
4 18/12/2020 Se adicion el Formato CONTROL DE TEMPERATURAS
5 18/12/2020 Se cion el Formato USTA DE CHEQUED REFRIGERADO NACIONAL
B 18/12/2020 Se onel Formato USTADE CHEQUED DIARIAVEHICULOS AUMENTOS
7 18/12/2020 Se adicion el Formato USTADE CHEQUEQ PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD
2 18/12/2020 Se adiciona el formato LISTA DE VERIFICACION DE LIMPIEZA Y DESINFECCION
9 18/12/2020 Se adicion el Formato LISTA DECHEQUEO MATERIA PRIMA
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado:MONICA HERNAN DEZ Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Jefe de Calidad Cargo: Gerente Gerenal
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES
CT Conservacion total
E Eliminacion
D Digitalizacion

Seleccion
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DISPOSICION FINAL

Acta Una vez cumplido el tlempo de retenclon tanto en archivo de gestion como en
1020 oz [s]:] [Acta de entrega de llaves, claves y sellos x archivo central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario. La
Anexos Informacldn electrénlca se custodla en el sistema o servidor vigente.
1020 o2 1z [Acta de Inducdén Cond I RG-55E-00B Documento anex a la Historla laboral
1020 oz 13 (Acta de inducddn Conductor Bodega RG-S5E-013 Documento anex a la Historla laboral
1020 oz 14 (Acta de Inducddn Conductor Canastas y Subproducte RG-S5E-010 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 15 [Acta de Inducdén Condudor Materla Prima RG-55E-006 Documento anex a la Historla laboral
1020 oz 16 (Actade Inducdon Conductor pollo en ple RG-S5E-009 Documento anex a la Historla laboral
1020 0z 17 [Acta de Inducd. Cond refrigerado I | RG-S5E-007 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 iz ACTAS [Acta de Inducdén Condudtor Urbanos RG-55E-011 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 13 (Acta de Inducd& dor All RG-55E-031 Documento anex a la Historla laboral
1020 oz Z0 Acta de Inducddn Poseedor Canastas y Subproducto RG-S5E-033 Documento anex a la Historla laboral
1020 oz 21 (Acta de inducdd dor Distr Bucar g3 RG-55E-D028 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 22 [Acta de Inducdén Poseedor Materla Prim a RG-55E-029 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 23 [Acta de Inducdén Poseedor Pollo en Ple RG-55E-032 Documento anex a la Historla laboral
1020 oz 24 (Acta de inducdd dor Refrigerado d | RG-S5E-030 Documento anex a la Historla laboral
1020 o2 25 [Acta de Inducdén Poseedor Urbanos RG-55E-034 Documento anex a la Historla laboral
Acta Seconservan las actas dereunldn como evidencla de los temas tratados ylas
decislones tomadas, sedigitaliza para posterior consulta y se procedea su
1020 o2 30 [Actas de reunldn x x
eliminacion
Anexos
Formato de control de asignaclén de polizas derecorrido
1020 o8 os ASIGNACIONES asignadsn de Péllzas de Recorrido £n po x Una vez cumplido el tlempo de retenclon tanto en archivo de gestion como en
archivo central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario.
Informe Dlarlo Venclmilento de Pélizas
1020 10 o2 AUTORIZACIONES [Autorizadén Como Tiular de la nformaclén RG-S5E-001
Documentos anexo a la historia laboral
1020 10 0B AUTORIZACION ES Formato Autorlizadon de poseedor
UM Ve COmpiT o0 & TEmps o TITVS &% STCNIVD OF SESTTON COMo &
1020 18 25 CONTROLES (Control Ingreso de Vehfculos a Parqueadero RG-55E-014 Control Ingreso de Vehiculos a Parqueadero RG-55E-014 x® N Fe o mE TEEeT T e EEEE
Una vez cumplido el tlempo de retenclon tanto en archivo de gestion como en
1020 18 26 CONTROLES [Control Ingreso y salida de vehlculos RG-S5E-022 Control Ingreso y salida devehiculos RG-55E-022 b4
archivo central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario.
Una vez cumplido el tlempo de retenclon en archivo de gestion, se procede a
1020 25 oz ENTURNAMIENTOS Programacldn de turnos b4 eliminar debldo a perdida devalor primario. La Informacién electrdnica se
custodia en el sistema o servidor vigente.
Una vez cumplido el tlempo de retenclon tanto en archivo de gestion como en
1020 I8 03 EVALUACIONES Evaluaddn transportadores terceros RG-55E-021 Formato Evaluacidn trans portadores terceros RG-55E-021 archivo central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario. La
Informacién e ectrdnica secustodla en el sistema o servidor vigente.
RG-0L-008 Ho)a de vida conductores Terceros y Auxillares Terceros
Copla cédula de cludadania
Carnede manlpulacidn de alimentos (sl aplica)
Una vez cumplido & tlempo de retencldn, la serle documental fislca completa se
RG-55E-003 Compromisos y acuerdos con conductores " po - e
1020 2 o3 HOJAS DE VDA Hola de vida Auxdll - S e 3 % elimina, ya quela Informacion contenida se actuallza permanentemente. Se debe
oja de vida Auxllares Terceros -5 SE-
RG-S5E-017 Acuerdo de segurl con conductares tarceros aplicar &l proceso de plcado yreciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 -
RG-55E-026 Verl flcaclén de referenclas de terceros AGN.
Acta de Inducclén (segln operaclén)
RG-S5E-D01 Autorizaclén como titular dela Informacl én
RG-5G-074 Declaraclén LAJFT - PADM
RG-55E-020 Solicitud de validacldn de Seguridad
RG-0L-008 Ho)a de vida conductores Terceros y Auxillares Terceros
Copla cédula de cludadania
Copla llcencla de conduccldn
Carne de manlpulaclén de allmentos (sl aplica) Una vez cumplido & tlempo de retencldn, la serle documental fisica completa se
-5 5E- elimina, ya quela Informacion contenlda se actwallza permanentemente. Se debe
1020 34 [11 HOIAS DE VIDA Hola de vida Conductores Terceros RG-SSE-003 Compromiscs y acuerdes con conductores b4 ¥=a "
RG-55E-017 Acuerdo de seguridad con conductores terceras aplicar & proceso de plcado yreciclaje de los documentos . Acuerdo D16 de 2002 -
RG-55E-026 Verl flcaclén de referenclas de terceros AGN.
Acta de Inducclén (segln operacldn)
RG-55E-D01 Autorizaclén como titular dela Informacl én
RG-5G-074 Declaraclén LAJFT - PADM
RG-55E-020 Sollcitud de valldacldn de Segurldad




RG-OL-009 Hoja de vida propietario

Copia de cédula de ciudadania

Rut (Copia)

Certificacion bancaria (poseedor)

RG-0L-024 Formato Gnico de descuento

RG-55E-002 Compromisos y acuerdos con propietarios

Contrato de prestacion de servicios

Una vez cumplido el tiempo de retencidn, |a serie documental fisica completa se
elimina, ya quela informacion contenida se actwaliza permanentemente. Se debe

1200 34 ok} HOIAS DE VIDA Hoja de vida Propietario / Poseedor Tercero RG-OL-009 1 . . P
Carta de autorizacién del conductor (Si aplica) aplicar el proceso de picado y reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 -
P - AGN.
Acuerdo de confidencialidad
RG-55E-001 Autorizacién como titular de la informacidn
RG-5G-074 Declaracidn LA/FT - PADM
RG-SSE-020 Solicitud de validacidn de Seguridad
RG-5GA-012 Formato de creacion o actualizacion de tercero
proveedor
Fotografia del vehiculo (frente y lateral)
Tarjeta de propieda del vehiculo (Copia)
Tarjeta de propiedad del trailer (Copia) (Si aplica)
Soat(Copia)
Rut (Copia) Una vez cumplido el tiempo de retencion, |a serie documental fisica completa se
N . ) Concepto sanitario Secretaria de Salud (Si aplica) elimina, ya quela informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe
1020 34 10 HOIAS DE VIDA Hoja de vida Vehiolos Tereros 1 . . P
Certificado de fumigacidn aplicar el proceso de picado y reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 -
Revision Técnico Mecanico (Copia) AEN.
Poliza o seguro de dafios y responsabilidad civil [Copia)
Comprobante de peso vacio
Lista de chequeo diaria (calidad)
Formato deinspeccion de seguridad fisica
Una vez cumplido & tiempo de retencion se procede a eliminar debido a perdida de
1020 38 41 INFORMES Informe inspecdon perimetral 4 walor primario. La informacion & ectronica se custodia en el servidor o sistema
Registros fotograficos vigante
i ; Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se
05 inspemion de parqueaderos RG-55E-004 1 - . " . -
procede a eliminar debido a perdida dewvalor primario.
1020 EL] INSPECCIOMNES
Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en
13 Inspeion de Seguridad Fisica RG-SSE-016 Inspeccion de Seguridad Fisica RG-55E-016 1 archivo central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a eiminar debido
a perdida devalor primario.
. P - - - . BT a ital o o £ T Arch de Gestl cho [2
12 Instructivo de Vinculadon de Vehiculos, Propietarios, Conductores y Auxiliares Terceros Instructivo 2 = SE:!E :)cl.melr =l e E_Ja o E=nes . | e el Arehive 5= II_DFY? o lspEnes
21 Instructivo para el Ingreso y Salida de Personal y Vehiculos del Patio de Maniobras Instructivo 2 = SE:!E'DELmEIFEISE'E_JE SEE SR I'I ST ATETIVE RS UE‘I:I_DFY?JDI'_'IEFDS
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios
) ) ) ) en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
27 Instructivo Planes de Contingencia Instructivo 2 . . . . - -
a los cambios en materia normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente
tanto al cliente interno como al externo.
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios
20 Instructivo Politica de LI a de Al S a en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
1020 40 INSTRUCTIVOS nEtructive Folitica de Haves y Haves arma nERuEHve - a3 los cambios en materia normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente
tanto al cliente interno como al externo.
TS TS SEMTE UUCOIMETET SE UE[E B0S an0s (2 ST el ATCTT VD O Oes TOTTy OO (ST ST0S
31 Instructivo Protomlo de Atencion por Activacion de Boton de Panico Instructivo 2 en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
X - X X e o
Esta serie documental se deja dos anos (2) en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
3B Instructivo Verifimcion de Seguridad y Referendas Instructivo 2 en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
alos ramhbios en materia pormativa veon el finde orestar un servicio eficiente
Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios
41 Instructivo control de acceso y permanencia en las instalaciones Instructivo 2 en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
a los cambios en materia normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente
Esta serie documental se deja dos anos (2) en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
) . . . ; ) ) ) en Archivo Central, esta serie documental es de constante actualizacion de acuerdo
42 Instructivo de vinolacion de vehioulos, propietarios, conductores y auxiliares terceros Instructivo 2 . . . . - -
a los cambios en materia normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente
tanto 3l dienteinterno como 3| externo,
. ; ; . ; . ) Una vez cumplido el tiempo de retencion =nto en archivo de gestion como en
1020 41 13 INVENTARIOS Inventario sellos de seguridad (tipo botella) (anexo la solidtud de asignacidn) Inventario 1 . . . " . .
archivwo central se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
01 Planilla de acddentes dentro de las operaciones planilla 5
0s Planilla de Monitoreo Planilla s Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en
1020 56 12 PLANILLAS Planilla d diarios d el . archivo central se procede a iminar debido a perdida devalor primario. La
nilla de reportes diarios de comerciales R . L . K . A,
Reporte de ubicacidn del vehicul o Satelital (Pantallazo) informacion electronica se custodia en el sistema o servidor vigente.
14 Planilla de seguridad social terceros y propietarios planilla 1
1020 60 30 Proedimiento de Vinalacion de Vehialos, Propietarios, Conductores y Auxiliares Terceros Procedi miento 2
1020 60 49 Proedimiento Manejo, Control y Uso de Predntos de Seguridad Procedi miento 2 Est= serie documental se conserva tots Imente des puds de cumplido & tiempo en &l
PROCEDIMIENTOS archivo central, tomando como criterio su contribucidn a los procesos misionales
1020 60 55 Proedimiento Prueba para Deteicn de Alcohol y Sustancias Psicoactivas Procedi miento 2 dela Entidad.
1020 60 65 Pr imi de Seguridad Procedi miento 2
1020 B0 71 Pr i imi Procedimiento 2
Informe de los vehiculos cargados de pollo en pie, alimentos y pollito
en la operacion occidente
. . ) Reporte de programacion de Cargue Una vez cumplido el tiempo de retencion @ nto en archivo de gestion como en
1020 62 01 PROGRAMACIONES Programaddn de @rgue (Pollo en pie, Alimentos Buga) 2

Asignacidn de vehiculos a granjas

Seguimiento de |a operacidn de Buga- Plataforma Satrack

archivwo central se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
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REGISTROS

Formato Andlisis de poligrafias

Informe examen de poligrafia - Formato Andlisis de poligrafias

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Analisis Rutagrama Vial

Formato Andlisis Rutsgrama Vial

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Autorizacion de poseedor

Formato Autorizacion de poseedor

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato acuerdos de seguridad con conductores terceros RG-SSE-017

Formato acuerdos de seguridad con conductores terceros RG-S5E-017

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Compromisos y Acuerdos con Conductores Terceros RG-S5E-003

Formato Compromisos y Acuerdos con Conductores Terceros RG-S5E-
o003

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Compromisos y Acuerdos con Propietarios RG-S5E-002

Formato Compromisos y Acuerdos con Propietarios RG-55E-002

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Evaluacion transportadores terceros RG-SSE-021

Formato Evaluacion transportadores terceros RG-SSE-021

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato inspeccion de parqueaderos RG-S5E-004

Formato inspeccion de parguesderos RG-55E-004

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato prueba de aliento para alcohol etilico

Formato prueba dealiento para alcoholimetria (serealiza informe a
través de correo informando a los interesados sobre los resultados)

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato puestos de montrol VIRTUALES RG-S5E-015

Formato puestos de control VIRTUALES RG-55E-015

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato Recibo de dotacion conductores terceros RG-SSE-018

Formato Recibo de dotacidn conductores terceros RG-S5E-018

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Formato verifimdon de referencias de terceros RG-S55E-026

Formato verificacion de referencias deterceros RG-SSE-D26

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

1020
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27

REPORTES

Trazabilidad Reportes Comerciales

Informe de trazabilidad

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

Reporte de seguridad refrigerado nacional RG-S5E-025

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

1020

73

01

RUTOGRAMAS

Rutogramas RG-5G-049

Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa se

elimina, ya quela informacion contenida se actualiza perma nentemente. Se debe

aplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La informacion &l ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente.




Una vez cumplido & tempo de retenclén, la serle documental fisica completa se

elimina, ya que la Informacion contenlda se actualiza permanentemente. Se debe

: 2 x aplicar el proceso de plcado y reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La Informacién electrénica se custodla en e sistema o servidor vigente

SEGUIMIENTOS Segulm lento de cargue y descarge Granjas

RG-55E-D01 Formato de autorizacldn del diular dela Informaci én 1 1 X .
Una vez cumplido & tempo de retenclén, la serle documental fisica completa se
eimina, ya quela Informacion contenlda se actualiza perma nentemente Se debe
1020 76 24 SOLICITUDES solicitud de valldaddn de seguridad RG-S5E-020 ¥ - —
aplicar el proceso de plcado y reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 -
AGN. La Informacién electrénica se custodla en e sistema o servidor vigente

Formato declaracldn LA/FT-PADM

Seconserva la totalidad de los soportes de la serle documental, porque evidencla
1020 BOD o1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferenda Documental Primarla Formato unico de Inventario documeta | 1 13 x x & Ingreso de documentos al Archivo Central medlante transferencla documental
(FUID) para su custodia.
Mo, Fecha Descripddn Camblo o difladd
18/12/2020 Se adiclona INSTRUCTIVO CONTROL DE ACCESO Y PERMANENCIA EN LAS | NSTALACIONES
2 18/12/2020 Se adiclona INSTRUCTIVO DE VINCULACION DE VEHICULOS, PROPIETARIOS, CONDUCTORES Y AUXILIARES TERCEROS
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Rewvisado: MACARIO CONTRERAS Aprobado: MERCEDES EERNAL
Cargo: Profeslonal de Archivo Cargo: Coordinador de Seguridad Cargo: Gerente General
Flrma: Firma: Firma:
CONVENCKONES
€T Conservadon total
E Iminad
=] Digitallzaclon
5 selecclon




SRUPO
FRIMAC | ERINMATS TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
soluciornes loglsticos
FR—ADM-004 Version: 01 Diciembre 28 - 2020 Pagina _1_de _1_
FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01
OFICINA PRODUCTORA: SERVICIO AL CLIENTE
CODIGO: 1030
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: |GERENCIA GENERAL = =
— RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO
Acta Seconservan las actas de reunion como evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas, se
1030 oz 30 ACTAS Actas de reunidn 1 4 * * digitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion
Anexos
Solicitudes de informacion ;
Serie documental sujeta al acuerdo 060/01 expedido por el Archivo General de la Nacidn, conservar un
1030 15 o1 COMUMNICACIONES Comunicados a los clientes a Jucitud 1 =] X afio en el archivo de gestidn y nueve afios en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencidn
espuestas a solucitudes documental aplicar tecnologia y conservar el soporte fisico.
Peticiones, quejas y reclamos POR
1030 - 23 INFORMES Inf de Petic N ) R Inf 2 s x Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La
nformes de Peticiones, quejas y reclamas PQl ntorme - anexos informacion electronica se custodia en el servidor o sistema vi gente.
Esta serie documental se conserva total mente después de cumplido el tiempo en el archivo central,
1030 60 a7 PROCEDIMIENTOS Procedimiento Manejo de Sugerencias, Quejas y Reclamos Procedi miento 2 k- X A - - P P . " -
tomando como criterio su contribucidn a los procesos misionales del Grupo frimac
. - - - - Esta ied tal total te d Sz o lido el ti | hi tral,
1030 60 s0 PROCEDIMIENTOS Procedimiento Medicién de la Satisfaccion del Cliente Procedi miento 2 = x SEr8cacumEnts =8 fonsstys Toms MENTS despuSs CRcump oS Temen o S srenive cenrE
tomando como criterio su contribucidn a los procesos misionales del Grupo frimac
5 la totalidad de | rtes de | ied tal id i | i d
1030 20 o1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES | Transferencia Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 15 x % S rConssrva 3 Tels [SRC 8 a2 Sopnltes U @ =SS focuments, porque sy osnes & neress e
documentos al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) para su custodia.
No. Fecha Descripcién Cam bio o ficacid
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: ALBA DEL MAR MEMESES Aprobado:MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Servicio al Clie nte Cargo:_Gerente general
Firma: Firma:
CONVENCIONES
T Conservacion total
E Eliminacion
D Digitalizacion
5 Seleccion



GRUFPO
uﬁﬁi-\ logisticas ] @ TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FR—ADM-004 WVersidn: 01 Diciembre 28- 2020 Fagina 1 _de 1
[FONDO: FRIMAC
cADIGO FONDO: 01
(OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS DE GESTION
cdpico: 1040
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: (GERENCIA GENERAL
RETENCIGN DISPOSICION FINAL
oz 10 ACTAS Acta de Entrega de Puesto de Trabajo acta 1 n Una vez cumplido & tlempo de retenclon en archivo de gestion, se procede a ell minar debido a perdida devalor primaria.
aet2 Se 1 ctas d 1 Id ladelos t tratad las decisl, tomada: digitall ter,
1040 02 20 ACTAS de reuntén N 2 « x conservan las 2 e reunidn comao evidencl a delos temas tratados ylas decislones tomadas, sedigitaliza para posterior
consulta y se procede a sueliminadon
anexos
ot Una vez cumplide & lempo de tretenclon en archivo de gestion, se custlodia en archivo central yse digitaliza con fines de
oz 33 ACTAS Acta de revslén de Indlcadores RG-5G-036 2 3 x x e g y v g
| anexos consulta yse procede a ellminar debldo a perdida de valor primario.
Listada maestro de documentas
Manuales Esta serledocumental reflga las actividades ydeapoya, | dose como parte dela memoria Instituclonal ded
Mapa deprocesas Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
1m0 = 1 @ & (Control da mentas Slstema Integrada de gestlon [Caracterizaclones de procesos 2 2 * procesos Implica su perldd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado |a versidn anterlor es retirada dela
Proced pl ataforma. La Informacidn electrénica se custodla en el sistema.
Instructivas
Pallticas
la I nf 1 tenid. tuall ntl d lon total . La Infe I6n electréni ol
1040 34 a7 HOJAS DE VIDA Hoja de Vida de Indicadores Hoja devida de Indlcadores RG-5G-050 x @ marmacien cen a seactualiza continiaments, y es deconsenvancion nrermacian siectranics secus #=n
&l slstema o servidor vigente.
La Inf 16 tenid. tuallza d do al. it na del L 5e wvers| tener tr: bilidad
1040 37 o1 INDICADDRES Indlcadores de Gestldn por Procesos Ficha técnica del Indicador x nfarmacian contenida s actuzlizz deacuerda 2 l2 maara contina process secresn onesparatensrE =
delos camblos. Seconserva totalments.
Listas dewverl ficacldn
Fland g Subserle documental de val or administrativo testimonio o prueba del control y seguimi ento a los procesos y procedimientos
1040 38 34 INFORMES Informe Final de Audltorla Interna 2ncezu ra z B X x del grupo frimac, esto Informes consolidan la gestidn de las dreas quereportan a las Directivas, pasado su tlempo de
Evidenclas fotograficas retenclon sedigitaliza, para facilitar suconsulta, y transferir al archivo Histirl co para conservar permanentemente:
Listas deaslstencla.
Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
40 o8 instructivo Autorldadesy Respo lidades de los Sistemas de Gestldn  |Instructive 2 E * procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
40 @ instructivo de Lso ulo G- mental Software 2k i mtractive 2 E * procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
1040 INSTRUCTIVOS
Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
a0 11 instruct! adén d tas A 2 = % Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
ructhe nce men netructive procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
Esta serledocumentz| reflga las actividades ydeapoya, | como parte dela memoria Instituclonal dd
Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
40 rr Instructlvo para Garantlzar Integraddn infomante - ERP Instructivo z B x
procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
a5 . al de SIP e . N 3 % Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
e nu= procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
1040 MANUALES
Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
a5 a7 al del Slstema de Gestén Integral e . N 3 % Grupa Frimac. Los lempos de retencidn acd establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
made n & nu= procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
o1 Matrlz de G Matriz 1
Formato de acclones correctivas
Reglstro de evidend a dela ejecucl dn de los contrales Esta serledocumentz| reflga las actividades les y deapoya, | ok como parte dela memoria Instituclonal dd
[s}} Matrlz de Rlesgos 1 13 x Grupo Frimac. Los tlempos de retencldn acs establecidos son valores referenclales dado quela dindmica de cambio delos
1040 48 MATRICES irl cadowres procesos Implica su peridd ca actual Izacldn. Una vez el documento ha sido actualizado | a versidn anterlor es retirada dela
Revisién por |z direccién. pl ataforma. La Informacidn electrdnica se custodia en el sistema.
08 Matrlz DOFA Matriz 1
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PLANES ¥ PROGRAMAS

Plan de Audltorla

Plan

Acclones correctivas, Preventlvas y de Mejora

Reglstros fotograficos

Otros formatos

Ustas deaslstencla

Certificados

Consol Idado de Acclones Correctivas, Preventl vas y de Mejora RG-5G-
082

Una vez cumplido el tempo de retend én se conserva totalmente, por tener valores histdrlcos e Investigativos sobreel
desarrollo del grupo Frimac.

Plan de trabajo y seguimlento de actlvidades

Plan

uUna vez finallzados | os tempos deretencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan totalmente por sus val ores
histdricos eInformativos por que Involucra contenido sobrelas actuaciones y evidenclas dela gestidn y cumplimiento dela
mi sl dn del Grupo Frimac.

Programa Anual de Audhtorlainterna RG-5G-079

Acclones correctivas, Preventivas y de Mejora

Consol Idado de Acclones Correctivas, Preventl vas y de Mejora RG-5G-
082

uUna vez finallzados | os tempos deretencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan totalmente por sus val ores
histdricos eInformativos por que Involucra contenido sobrelas actuaciones y evidenclas dela gestidn y cumplimiento dela
mi sl dn del Grupo Frimac.

58

1z

POLITICAS

Polftlca de Gestldn Integral

politica

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

o

PRESUPLESTD

Presupuesto

Presupuesto

Custodiar por 1 aflo en el Archivo de Gestidn contado desde su produce én; pasado este lempao transferi r al Archivo Central
para su custodia por 9 aflos. Terminado este tlempo se procede a ellminar, puesto que no adqulere val ores secundarios que
ameriten otra disposicldn.

La Informacidn el ectrdni ca se custodi a en el sistema o serv dor vigents.

o

51

82

PROCEDIMIENTOS

Procedimient o Acclones correctivas, preventlvas y de mejora

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimlent o Auditorla Interna

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimient o Comunlcaddn, Partldpacdn y Consulta

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Proc o Contral de D os

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimlent o Control de Producta No Conforme - No Conformidad

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimlent o Control de Reglstros

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Proc o Control Operadonal

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimient o ident flcackdn de Pellgros, Evaluaddn de Rlesgos y Deter de
Controles

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimlent o ident ficackin y Acceso a Requlsitos Legales y Otros

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Proc o Medidé . del d flo y andllsls de datos

Pra

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Procedimlent o Revisldn Gerendal

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.

Proc o palitico de p lén de la corrupddn y soborno

Pracedimiento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, | nstaurdndose como partedela memoria Instituclonal dd
Grupo Frimac. Los lempos de retend dn acd establec dos son valores referencl al es dado quela dindmica decambio delos
procesos |mplica su periddica actualizacldn. Una vez el documento ha sido actual 1zado la versidn anterlor es retirada dela

plataforma. La Informacidn el ectrdni ca secustodia en el sistema.




. tomanda como criterio su

Estz serle documental seconserva totzImente después decumplide el tlempo en &

1040 65 o4 PROYECTOS (Gestldn del Camblo 2 B X .
contribucidn a los procesos mislonales del Grupo Frimac.
- - Icadon, partidpadan y consulta Farmato Comuni cacl on, partcipacion y consulta RG-5G-014 - ON= V2 COMTOG & TSP 08 TEEnCIan & STCNIve 08 GESTIan, SECISnaarE & 31 VD CE 3 y 3¢ QIgT=T 23 COn TS O
ato G . partic yconsults RG-5G-01 1 z . a— —— ", - .
F t Imienta del ellente [do todes Actuall . Una vez cumpll do el tlempo de retenclon en archivo de gestlon, secustiodla en archivo central yse digitaliza con fines de
. ormato Canacimiento del cllente {documento de SG5 - Actual 1zaclén .
& 30 Conodmlento del clliente [documento de SG5 - Actuallzackén de datos). dedat 1 1 consul e proced | Iminar debidao a perdi ar primaria. La Informacidn el e custodla en el sistema o
edatos
! ser
. - - de Equi M lentas, Jales, Implement o Formato de Entrega de Equipos, Herrami entas, Materlales, - - cumpl ido el Hempo de retenclon en archivo de gestion, secustiodia en central y sedigitaliza con fines de
1 ntrega de Equipos, Herramlentas, Materlales, Implement os ros 1 1
& P P Y Impl ementos v Otras consulta yse procedea ellminar debido a perdida devalor primario.
72 Dedaradén Formato De cldn LAFT-PADM RG-5G-074 Documento anesy
. . Listade Askstenda Farmato Usts deAsistencla ~ 2 cumpl ido el Hempao de retenclon en archivo de gestion, secustiod
’ - - - - consulta y se procede a ellminar debido a perdida
5 Lista de Verlficadkdin de Auditorla interna Formato U sta de verlfi dn de suditorla Interna  RG-5G-078 1 a x Documentos d lon permanents, La Informacidn el en &l sistema o servidor vigents.
. 153 Jan de trab [ — ~ 2 x Documentos de conservaclon permanente sujetos a constante actualizacl on, La | nformac dn electrdnica secustodia en el
’ == plan de trabajo Jo RESE - - stema o servdor vigents.
. o it ackén de Inf Fotografizs ~ x Documentos de conservaclon permanente sujetos a constante actualizacl on, La | nformac dn electrdnica secustodia en el
7 resentackin de Informes s 1 4
1040 REGISTROS stema o serv dor vigente.
Ustas de asistencla
Formato de | nepecclones
Una vez cumpl Ido el Hempo de retenclon en archivo de gestlon, secustiodla en archivo central y sedigitaliza con fines de
& 185 Reglstro de Vishas Formato Reglstro de Visltas RG-5GA-01 1 1
€ == = consulta y se procede a ell minar debido a perdida d r primario.
57 5istema De Gestlén de la Segurldad y Salud en el Trabalo Formato Sistema De Gestidn de |2 Seguridad y Salud en el Trabajo 36 N x Izadao el documentn, rsidin que queds ohsolets chivo de gestidn en una carpeta
: & ¥ 35T PG-3G-011 - ) e documentos obsoletos. La vigente permanece en Kawak como documento | mplementada.
. 221 u de Farmat Listade Masstra de Format . s x El llstado maestro de formatos se crea una vezy permanentements ctualizando con nueva Informacidn, nun elimina
- ra de Farmatos stada Masstra de Formates - . ni ohsolatos. e ¢ cop mantener |3 tr lidad.
= 20 Farmate Producto- serdde no conforme Farmats Producto serel i no confor me AGSE.084 . O VT COT 100 & TSI 0 TETarT o Ty & STC Ve 0 Ses o COTe &N STCIVE CEntraT T8 Proces 3 Si iy Oe o 3
El listado maestro de documentos externos secrea una vezy permanentements s Informacidn,
241 listado maestro de documentos externos listado maestro de documentos externos 1 =] x VP
nunca seelimina nl pa: ohsoletos. Secn copl a5 para mantener la
- 2 Andlsls del texcta Int Anslisis del tato int 2 Documentos de conservaclon permanente sujetos a constante actualizacl on, La | nformac dn electrdnica secustodia en el
7 242 ndlsls del contexto Interno néllsis del contexto Interna 1
sistema o serv dor vigents.
Documentos de conservaclon permanents, onstante actuall zacl on, La | nfor macl dn
& 243 (Andlsls del contexto externa Andlisis del contadto externg 1 4 ®
ma o serd dor vigents.
. . . - Una vez cumplido el tempo de retenclon se procede a ellminar debido a perdida de valor primario. La Informacion electronica
1040 83 10 RELACIONES Relacddn de personal creado en Kawak 1 a se custodia en d servidar o sistema vigante.
Matriz DOFA
Manuzl dd 561
Matiz de aspectos & Impactos amblental las demas documento Subserledocumental d or administrativo test monl o o pruebha del control y seguimiento y procedimientos
atriz de aspectos eimpactos amblentales ylos demds doc s
del Grupa Frimac, estos Informes consolld uereportan Directlv do su Hempo de
1040 72 03 REVISIONES Revisln Gerendlal de los Skstemas de Gestlén del 5G1. 1 3 X o querees Bas
o deaudt ot retenclon se digitaliza, chiva Histérlco ONISrVar permanentements. Se
nforme de auditorlzs externas . .
CONServan cop segiin &l afio de elaboraci dn del documento.
Comunicaclones delas partes Interesa
Indlcadores por procesos
N documento externo a serviclo de auditoria de certl fic distintos sistemas de
1040 76 15 SOLIOTUDES Solldtud servidos de certificaddn (documento de 5G5). | 1 | 2 | X | .
gestlén.
Seconserva ntalldad de los soportss dela serle documental, porque evidencl a el I ngreso de documento: Archivo Central
1040 B0 o1 TRANSFEREN CIAS DOCUMEN TALES Transferenda Documental Primarla Formato unico de | ventario documetal 1 X "
medlante transferencl a documental (FUID) para su custod
No. Fecha Descrlpckin Camblo o i
1 18/12/2020 ona formato USTADD MAESTRD DE DOCUMENTOS EXTERNOS
2 18/12/2020 clona formato ANALSIS DEL CONTEXTOD INTERND
3 18/12/2020 Iclona formato ANALISIS DEL CONTEXTO EXTERNO
4 18/12/2020 Iclana en | a Serle MATRICES, MATRIZ DOFA
5 18/12/2020 Iclona formato PLANEAQ ON SISTEMAS DE GESTION
6 1E/12/2020 Iclana PROCEDI MIENTD POU TICA DE PREVENCION DE LA CORRUPCION Y SOBORNO
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: RAUL MARIN Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profeslonal de Archivo Cargo: Coordinadon Slstema de Gestlon Cargo: Gerente General
Firma: Flrma: Firma:
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FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO: 1100
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: |GERENCIA GENERAL =
— DISPOSICION FINAL
CODIGO
Solicitud
o1 Actiones de Tutels Pr——— 2 z % SubS:!iE D?:umentals quetianeuna.valnral:ién prima'ria. de tipo legal o juridico, fis.:al o contable, administrativo Vté:niED.'Di.EhE
Subserie contiene documentos que permiten conocer & tramite de una demanda gue es interpuesta por una persona con el propdsito de
1100 o1 ACCIONES CONSTITUCIONALES Respuesta ) reclamar la pI'ID'tEEEIDI'\ inmediata de sUs darechn.f constitucionales fundamema.ls. EualeﬂD estos |.'Eultanvulneradns..CumplldD su
Solicitud tiempo de retencion total se debe realizar |a seleccidn de una muestra representativa del cinco por ciento (5%) delas Acciones de Tutela,
L teniendo en cuenta |la importancia desu contenido y |a utilidad que puede tener como fuente de consulta y referente para conocimiento de
o2 Derechos de peticion Antecedentes 2 a2 - . L .
jurisprudencia administrativa.
Respuesta
02 ACTAS Actas de Asamblea 1 a x x Esta subserie es considerada dEEEI:EEtErAdmInIStFEtIVD EDI’!VE|DI’E secunr.?arlns . s.e.est.ablece su Conservacion Tl.th| de EE?.I!dD alaLley
Anexos 554 de 2000 (Art. 153, Pardg.2) una vez pasado su tiempo de retencion sedigitaliza y setransfiere al archivo historico.
Acta
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia un (1)afio enarchivo central, se digitaliza con fines de
28 ACTAS Adas de junta Directiva 1 4 X X consulta y se ransfiereal archivo histdrico en susoporte original para su conservacion permanente, por hacer partede la memoria
Anexos institucional, como evidencia de las decisiones tomadas por la Compadia.
1100 [1F}
Acta
25 ACTAS Ada de recepdon de celular 1 1 X X
Anexos
Act= 5 1 d i6 id iadel do: las decisi d. digitali i I
10 ACTAS Acta de reunién 1 a X X e conservan las actas de reunién como evidencia o5 tEmas trata sy |as decisiones tomadas, sedigitaliza para posterior consults y
se procede a su eliminacion
Anexos
Documentos de cardcter administrativo y legal guereflejan las politicas y directrices sobre & funcionamiento del grupo Frimac, son de
1100 o3 o1 ACUERDOS Awmerdos Acuerdo 1 =) X X valor histdrico desde gue se generan, ya que regulan los procesos y las diferentes actividades propias delas funciones de Iz compafiia, en
ellos guedan consignados normas y desiciones delos drganos dedireccion
04 Autorizacién de d Autorizacion 1 X
10 Autorizacion virtual de ordenes de compra Autorizacion 1 ® Una vez finalizado el tiempo de retencion se procede a su eliminacion. La informacidn electrdnica secustodia en el sistema o servidor
1100 i AUTORIZACIONES -
vigente.
11 Autorizaciones virtuales de pagos Autorizacion 1 X
Subserie documental gquerefleja |a produccion de las comunicaciones oficiales emitidas por las diferentes dependencias en gjercicio de
(11 Comuni@ciones ofidales Enviadas 1 =) X sus funciones. Seelimina despues de trascurrido e tiempo deretencion en archivo central ya gque no posee valores secundarios ylas
comunicaciones reposan en cada uno de los expedientes segun las TRD.
Subserie documental gue refleja |a recepcion de las comunicaciones oficiales recibidas entre las dependencias y las comunicaciones
1100 15 COMUNICACIONES S - . . - - - - -
o0& Comuni@ciones Ofidales Internas 1 -] b 4 recepcionadas por |la entidad. 5e elimina despues de trascurrido e tiempo de retencion en archivo central ya que no posee valores
secundarios y las comunicaciones reposan en cada uno de los expedientes segun las TRD.
Subserie documental gquerefleja la recepcion las comunicaciones provenientes de entidades externas . Se elimina despues detrascurrido
o7 Comunimciones Externas Redbidas 1 -] b 4 el tiempo de retencion en archivo central ya que no posee valores secundarios y las comunicaciones reposan en cada uno delos
expedientes segun las TRO.
Cotizacion
Contrato La subseriese constituye con valores legales y Juridicos, los cuales prescriben después de 20 afios desde | a fecha del acta de liguidacidn,
17 o1 CONTRATOS Contrato com ercial twrminado & tiempo de retencion se procedera a realizar |a seleccidn del 100% de aguellos contratos gque superen la mayor cuantia de
Polizas siaplica cada vigencia, el soporte papel deesta seleccidnsellevara a medio técnico mediante el proceso dedigitalizacion.
Oferta
Contrato Subserie documental gque evidencia la celebracion delos de contratos para desarrollar actividades relacionadas con el arrendamiento de
17 03 CONTRATOS G 4 ndami bienes. Finalizado el tiempo de retencion en archivo central serealizara una seleccidn sistematica del 10 % de los contratos de mayor
entrato de arrendam iento cuantia, como evidencia delas actividades realizadas. Se debe garantizar su digitalizacion para & aseguramiento de la informaciony
Documentos del proveedor para posteriores consultas
Cumplido e tiempo de retencion en el archivo central, realizar seleccion mediante muestreo selectivo conservando los contratos de
1100 17 04 CONTRATOS Contrato de comodato Contrato 2 12 ) 4 comodato mas representativos para el grupo frimac. El documento conservado debe reproducirse en un medio digital para garantizarsu
consulta y conservacion.
Oferta Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo central, realizar seleccidn mediante muestreo selectivo atendiendo al siguiente criterio:
17 o5 CONTRATOS Contrato de obra Contrato conservar |os contratos de obra de acuerdo al mayor valor y recurso administrado por el Grupo Frimac en relacion con el impacto
Folizas generado. El documento conservado debe reproducirseen un medio digital para garantizar su consulta y conservacion.
Formato del provesdor
Oferta
Contrato Subserie documental gque evidencia la celebracion de los de contratos para desarrollar actividades relacionadas con la administracidn o
17 o CONTRATOS G 4 iand L funcionamiento del grupo FRIMAC. Finalizado el iempo de retencion en archivo central serealizara una seleccidn sistematica del 10 % de
ontrato de prestadon de servidos los contratos de mayor cuantia, como evidencia de las actividades realizadas. Sedebe garantizar sudigi=lizacion para el aseguramiento
Polizas (Si aplica) de la informacidn y para posteriores consultas.




Formato Control de correspondenclia Enviada

Una vez cumplido el tiempo de retenclon en archivo de gestion, se custiodia en archivo central sedigitaliza con fines de consulta y se

1100 18 1) Control de correspondencla Envlada por correo Interno 1 a
por correo Interno RG-5GA4-006 procedea ellminar debldo a perdida de valor_primarlo.
Una vez cumplido el tempo deretenclén, se digitalizay la serle documental fisica completa seelimina, ya guela Informaclion contenida
Formato Control de Documentos Enviados por
1100 18 30 Control de Documentos Enviados por Correo Externo c et 1 a se actualiza permanentemente Sedebeaplicar & proceso de plcado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La
orreo Externo
CONTROLES Informacién electrénica se custodia en & sistema o servidor vigente
Una vez cumplido el tempo deretenclén, se digitalizay la serle documental fisica completa seelimina, ya guela Informaclion contenida
Formato Control de Correspondencla Reclbida
1100 18 31 Formato Control de Correspondencla Reclblda RE-SEAD0T 1 a se actualiza permanentemente Sedebeaplicar & proceso de plcado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La
Informacién electrénica se custodia en & sistema o servidor vigente
Cotlzaclon
Contrato
13 o1 Convenlo Com erclal
Follzas =1 aplica
Formato de provesdor
Oferm
13 o2 Convenlo de arrendamlento Contrato
Documentos del proveedor Subserie documental gqueevidencla la asoclaclon dedos entidades con e fin de cooperar en & cumplimiento desus funclones. Finallzado
1100 13 o3 CONVENIOS Convenlo de com odato contrato 2 1z el tlempo de retenclon en archivo central serealizara una seleccldn sistematica del 10 3% de los convenlos de mayor cuantia. Se debe
Oferta garantizar su digitalizaclon para el aseguramiento dela Informaclidn y para posteriores consultas.
Contrato
13 o4 Convenlo de obra
Pollzas
documentos del proveedor
Oferm
Contrato
13 05 Convenlo de prestaclén de serviclos
FPollzas (5l aplica)
Formato del proveedor
1100 23 D1 DEVOLUCIKDONES Devoluclén de Almacen DIF
Subserle documental de valores primarios y secundarios, evidencla todas las actividades financleras y econdmicas en & balance general
1100 27 o2 ESTADDS FINANCIEROS Estados financleros 1 =] x del GRUPD FRIMAC, una vez cumplido el perlodo de retenclén, esta serle documental setransfiereal archivo Histérico para ser
conservada permanentemente.
RGE-5TH-001 Hoja devida Insttuclonal
Una vez cumplido el tempo deretenclén, se digitalizay la serle documental fisica completa seelimina, ya guela Informaclion contenida
o1 HOIAS DE VIDA Hola de vida de acdonlstas RG-5G-074 Declaraclén LYYFTPADM (Personas 1 3
naturales y Juridicas) seactuallza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclale delos documentos - Acuerdo D16 de 2002 - AGN.
Cedula
Rut
Contrato
Factura de compra
1100 34 Declaraclén de Importaclén
Impuestos
Pdllza Inlclal
- Esta Subserie documental se conserva en Archivo de Gestlon por el termino de 3 afios una vez cumplido su tlempo de retenclon en gestion
1o HOJAS DE VIDA Hoja de vida de vehlalos Reglstro fotografico del vehiculo 3 17 X
setransflere al archivo central en donde permanecera 17 aflos, cumplido este iempo de retenclon se elimina.
Tar]eta de propledad
Soat
Técnlco mecanlco
Formato derevisién del runt
Improntas
Subseriedocumental devalor administrativo testimonlo o prueba del control y seguimiento a los procesos y procedi mientos del grupo
3B 15 informe de gestldn anual Informe - anexos 1 =] x frimac, estos Informes consolidan la gestén delas dreas guereportan a la Direcclon, pasado su iempo de retenclon se digitaliza, para
faclliarsuconsulta, y ransferiral archivo Histérico para conservar permanentements.
1100 INFORMES
Subseriedocumental devalor administrativo testimonlo o prueba del control y seguimiento a los procesos y procedi mientos del grupo
3B 36 informe financlero y Comerclal Informe - anexos 2 B x frimac, estos Informes consolidan la gestidn delas dreas que reportan a la Direcclon, pasado su tempo de retenclon se digitaliza, para
facllitar su consulta, y ransferiral archivo Histérico para conservar permanentements.
Acta delnventarios parclal o total
Soporte de reconteos Una vez cumplido el tiempo de retencidn, la serle documental fisica completa seelimina, ya gue la Informacion contenida se actualiza
a1 o2 INVENTARIOS Inventarlo de Dotacldn 1 2 permanentemente. 5e debe aplicar & proceso de plcado yreciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La Informacldn
Hoja de contens de respuestos electrénica secustodia en el sistema o servidor vigente
1100
Acta delnventarios parclal o total
Soporte de reconteos Una vez cumplido el tiempo de retencidn, la serle documental fisica completa seelimina, ya gue la Informacion contenida se actualiza
a1 o7 INVENTARIOS Inventarlos de repuestos 1 2 perma nentemente. S5e debe aplicar el proceso de plcado yreciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGM. La Informacldn
Hola de conteos de respuestos electrénica secustodla en el sistema o servidor vigente
Liquidacion Custodlar por 1 afo en el Archivo de Gestlén contado desde su producclén; pasado estetlempo transferir al Archivo Central para su
custodlia por 9 aflos. Terminado este tlempo se procede a eliminar, puesto que no adgulere valores secundarios gue ameriten otra
1100 aq 05 LIQUIDACKDOMNES Uguldaclones de acclones Comunlcaclones virtuales 1 =] a el
sposlclén.
Titulos L Lie alactrfinlen cacictadic anal Sictares s e der ) oans
Custodlar por 5 afios en & Archivo de Gestlén contado desde su producclén; pasado este tlempo transferir al Archivo Central parasu
custodlia por 5 aflos. Terminado este tlempo se procede a eliminar, puesto que no adgulere valores secundarios gue ameriten otra
1100 539 o2 PRESUPUESTD Presupuesto de Ingresos gastos y costos del grupo Em presarlal Presupuesto 5 5 dispasicién
La Informacién electrdnica se custodia en el sistema o servidor vigente.
o7 Procedimlento Conclllaclones Bancarlas Procedimlento 2 B ®
1100 o9 Procedimlento Control de Correspondencla Procedimiento 2 B x
&0 20 PROCEDIMIENTOS Procedimlento de la Gestlén Adml ratlva y Financlera Procedimlento 2 s ® Esta serle documental se conserva tota | mente después de cumplido el tlempo en & archivo central, tomando come criterlo su contribucl&n
a los procesos mislonales del Grupo Frimac.
52 Procedimlento Medlos de Pago Procedimiento 2 B x
Bl Procedimlento Reporte de Sinlestros Procedimiento 2 B x
B2 Procedimlento Requisitos de los Asoclados de Negoclo Procedimiento 2 B x




Demanda

Contestacion

Cumplido el tiempo de retencion en las fases dearchivo la subserie procesos civiles es de seleccion, teniendo en cuenta guelos
documentos originales seconservan en las instancias judiciales correspondientes por lo cual seseleccionara muestra cualitativa de los

1100 Bl 03 Prowsos dviles 15 ) A . .
procesos gue sean representativos del grupo frimac y de acuerdo al impacto del proceso en la compania como una forma de conservarsu
fallo trascendencia en la memeoria institucional.
Demanda
Contestacion Cumplido & tiempo deretencion en las fases de archivo la subserie procesos Llaborales es deseleccion, teniendo en cuenta gue los
documentos originales seconservan en las instancias judiciales correspondientes por lo cual seseleccionara muestra cualitativa de los
1100 Bl 05 PROCESOS JUDICIALES Procesos laborales Fallo 15 = . . ! . P P .
procesos gue sean representativos del grupo frimac y de acuerdo al impacto del proceso en la compania como una forma de conservarsu
RG-STH-038 Citaciones a descargos trascendencia en la memeoria institucional.
RE-SGH-037 Acta de Descargos
Demanda
Contestacion . . . . . . . .
Para la subserie procesos penales, una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion se procedera a realizar la seleccion de
Fallo los documentos gue contengan los fallos toda vez gque posean cualidades para la investigacion y abarguen tematicas y conceptos de
1100 Bl 06 Procesos penales 15 . . . . . - . - B
Demanda transparencia, derechos eintereses de la compania. una vez cumplido su tiempo de retencion enarchive central se transfiere al archive
historico dado que poseevalores secundarios.
Contestacion
1100 62 03 PROGRAMACIONES Programadén de Mantenimiento de Instalaciones FDrmatD.Pm,ramacmn de Mantenimiento de 2 X Una wez cumpl.ldﬁ el tiempo de retencidn, se dl,l.tallza y laserie do«;umental ffflca.cnmpleta se eimina, ya quela informacion contenida
Instalaciones se actualiza permanentemente. Se debeaplicar el proceso de picado y reciclaje delos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Una wez cumplido el tiempo de retencién, se procedea diminar, ya quela informacion contenida seactualiza permanentemente. La
1100 64 01 PROYECCIONES Proyecddn Tributarla 9 . . . . . . .
informacion electronica secustodia en el servidor o sistema vigente
Formato consecutivo cartas enviadas RG-SGA- Una wez cumplido el tiempo de retencién, sedigitaliza y |a serie documental flsica completa se dimina, ya guela informacion contenida
67 31 consecutivo cartas enviadas 4 X . . . s
005 se actualiza permanentemente. Se debeaplicar el proceso de picadoy reciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Una wez cumplido el tiempo de retencién, sedigitaliza y |a serie documental flsica completa se dimina, ya guela informacion contenida
B7 B3 Reserva sala de conferendas Formato de Reserva sala de conferencias seactualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de picado yreciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La
informacidn electrénica secustodia en el sistema o servidor vigente
Formato Ingreso personas al sistemas Ficzis Una vez cumplido &l tiempo de retencién, sedigitaliza y la serie documental flsica completa se elimina, ya quela informacion contenida
B7 87 Ingreso personas al sistemas Plezls Grupo 2FB . . . i
Grupo ZFB se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de picadoy reciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
. . Una vez cumplido & tiempo deretencién, la serie documental fisica completa seelimina, ya guela informacion contenida seactualiza
Formato Ingresoy salida de mercanciasy . . L . .
B7 55 Ingreso y sallda de mercanclas y activos fijos i i 2 permanentemente Se debeaplicar el proceso de picadoy reciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La informacion
activos fijos
! electrénica se custodia en el sistema o servidor vigente.
1100 REGISTROS
Formato Programacidn de Mantenimiento de Una wez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se digitaliza con fines deconsulta yse
B7 171 Programaddn de Mantenimlento de Instalaclones = 1 X " - p. . e . . o M . . . . !
Instalaciones RG-SG-018 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacidn electrénica secustodia en el sistema o servidor vigente
67 179 Reclbo de dotacis ; 0 Recibo de dotacion RG-STH-007 1 Una vez cumplido & tiempo deretencién, la serie documental fisica completa seelimina, ya guela informacion contenida seactualiza
ec e dotacion ormata Recibo ge gotacion permanentemente Sedebeaplicar & proceso de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Formato Registro Ingreso devisitantes RG-5G- Una vez cumplido & tiempo de retencién, la serie documental fisica completa seelimina, ya guela informacion contenida seactualiza
B7 187 Reglstro Ingreso de visitantes = = . . L
075 permanentemente Sedebeaplicar & proceso de picadoy reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
i i - - Una vez cumplido & tiempo de retencidn, la serie documental fisica completa seelimina, ya quela informacion contenida seactualiza
67 203 Formato sallda de baterlas de desecho Formato salida de baterias de desecho RG-SMT- p P - : .Iﬁ : ¥a g
001 permanentemente Sedebeaplicar & proceso de picadoy reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Formato solicitud de lineas y eguipos planes Una vez cumplido & tiempo deretencién, la serie documental fisica completa seelimina, ya guela informacion contenida seactualiza
67 205 Formato solldtud de lineas y equipos planes corporativos
yequlposp po corporatives RG-SGA-021 permanentemente Sedebeaplicar & proceso de picadoy reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
1100 72 05 REVISIONES Revisién virtual del pago de im puestos | | | documentn elecronico




1100

75

01

SINIESTROS

SINIESTROS

Carta formal dereclamo del generador dela
carga cuanficando |a pérdida al costoy
cerficando gue no reclamara a otra compaiia
de seguros. (Original)

Una vez cumplido el iempo de retencidn, sedigitaliza y |a seriedocumental fisica completa seelimina, ya que la informacion contenida
seactualiza permanentemente. S5edebeaplicar el proceso de picado y reciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.

Cerficacion del revisor fiscal o contador del
generador dela carga cuanficando |a pérdida a
costo. (Original)

Reportede chogues y dafios operativos
wehiculos propios (Versidn escrita del
conductor indicando las circunstancias de los
hechos (Original)

Tarjeta de propiedad (Copia)

Revisidn tcnico mecanica (Copia)

Soat(Copia)

Cédula de ciudadania (Copia)

Licencia de conduccidn (Copia)

Croguis einforme detransito o policial {Copia)

Hoja devida del conductor (Copia)

Verificacidn de antecedentes (Copia)

Planilla de reportes en ruta y su monitoreo
(Copia)

Ma nifiesto de carga (Copia)

Remesa terrestre (Copia)

Orden de cargue (Copia)

Declaracidn valor mercancia a tranportar
(Copia)

Factura defletes (Copia

Soporte de pago de fletes [Copia)

Mota contable pago del siniestro al generador
de la carga (Copia)

Cerficacion indicando si hubo salvamento e
informar lugar y nombre del contacto con
numero telefdnico o celular.

Rechazo de |la mercancia departamento de
calidad (Copia)

Informe policial deaccidente de transito
(Copia)

Informe fotografico

1100

06

76

05

10

15

SOLICITUDES

Solicitud de compra SCO

Solicitud de compra SCO

Orden de compra OCC

Solicitud de Insumos Cafeteria Mensual

Listado de insumos

Solicitud de orden de compra

Factura proveedor

Solicitud de papeleria Trimestral

Listado de papeleria

Solicitud de orden de compra

Factura proveedor

solicitud de lineas y equipos planes corporativos

solicitud de lineas y equipos planes
corporativos RG-5GA021

Una vez cumplido el iempo deretencidn, seelimina por perdida devalores primarios. La informacidn eectrénica secustodia en el
sistema o servidor vigente

Una vez cumplido el iempo deretencidn, seelimina por perdida devalores primarios. La informacidn eectrénica secustodia en el
sistema o servidor vigente

Una vez cumplido el iempo deretencion, seelimina por perdida devalores primarios.

Una vez cumplido el iempo deretencidn, seelimina por perdida devalores primarios. La informacidn eectrénica secustodia en el
sistema o servidor vigente

1100

01

TRANSFEREN CIAS DOCUMENTALES

Transferenda Documental Primaria

Formato unico de inventario documetal

Se conserva |a totalidad de los soportes de la serie documental, porgue evidencia e ingreso de documentos al Archivo Central mediante
transferencia documentz| (FUID) para su custodia.

1100

g3

01

SALIDAS DE ALMACEN

Salidas de Almacen - Vale de consum o de repuesto / materiales

Una vez cumplido el iempo deretencion, y |a seriedocumental fisica completa se eimina, ya quela informacion contenida se actualiza
permanentemente. Sedebe aplicar el proceso de picado y reciclajedelos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La informacidn
electrdnica secustodia en el sistema o servidor vigents.

No.

Descripcion Cambio o

Elaborado:

Cargo:

Firma:
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cooiGo

1101 o2

30

ACTAS

Actas de reunién

Acta

Anexos

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Seconservan |las actas dereunion como evidencia delos temas tratedos y |as decisiones mmadas, se
digitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion

1101 28

o2

EVALUACIONES

Evaluacion, reevaluadon de proveedores

RG-SC0-002 Evaluacidn de proveedores

1101 30

14

FACTURACION

Facturas Proveedores

Estos documentos son de cardcter contable, pero tiene valores administrativos, fiscales y legales.
Incluyen documentos cuya prescripcion es de 10 afios, iempo en & cual agotan su vigencia (ley 362 de
2005 articulo 28)se procede a su eliminacion. La informacién electrdnica se custodia en el sistema o
servidor vigente.

1101 34

(]

HOIAS DE VIDA

Hoja de Vida Proveedores

Formato de creacidn de proveedor

Una vez cumplido & tiempo deretencion, la serie documental fisica completa seelimina, ya quela
informacion contenida se actualiza permanentements. Se debe aplicar el proceso de picado y reciclaje
delos documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.

1101 32

22

INFORMES

Informe de la Unidad de Negocio

Informe - anexos

Una vez cumplido el iempo de retencion, se procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La
informacion electronica se custodia en & servidor o sistema vigente

1101 40

(]

INSTRUCTIVOS

Instructivo de Seleccidn, ign y

Instructivo

Esta serie documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en Archivo Central,
esta serie documental es de constante actualizacidn de acuerdo a los cambios en materia normativa y
con @ fin de prestar un servicio eficients tanto al cliente interno como al externo.

1101 41

(]

INVENTARIOS

Inventario de termoregistros, @jas, pilas y lectores

(Acta deinventarios parcial o to=|

Subserie documental de valor administrativo, evidencia dela verificacion cuantitativa y cualitativa de
los bienes que se encuentran en las instalaciones del Grupo Frimac. Cumplido & tiempo de retencion
en archivo central se elimina de acuerdo a la prescripcidn de vigencia administrativa y ademas se
encuentra consolidadas en los informes contables en concordancia con Ley 362 de 2005, Articulos 48,
45 y 54 del Codigo de Comercio. La informacidn electronica se custodia en el sistema o servidor
wigente.

1101 [ a1

10

MATRICES

|Matr|'1de Ri isitos de los pr dores

|Matriz

La informacidn electronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

1101 I 52

I 02

ORDENES

|0rder| de mmpra en Oracle

[P1anila

La informacidn electronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

1101 56

o3

1101 56

o4

PLANILLAS

Planilla de ingreso de terceros para servido de parqueaderos

planilla

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida devalor primario.

Planilla de ingreso y salida de personal y vehiculos

planilla

Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La informacion electrénica secustodia en &
sistema o servidor vigente.

1101 60

23

1101 60

57

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de manejo de Caja-Compras

Procedimiento

Esta serie documental se conserva total mente des pués de cumplido & tiempo en & archivo central,
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales dela Entidad.

Procedimiento Programaddn y Ejecucion de Compras

Procedimiento

Esta serie documental se conserva total mente des pués de cumplido & tiempo en & archivo central,
tomando como criterio su contribucion a los procesos misionales dela Entidad.

1101 63

o2

PROVEEDORES

Cuadro mmparativo ofertas de predos de proveedores

Una vez cumplido & tiempo deretencion, la serie documental fisica completa seelimina, ya quela
informacion contenida se actualiza permanentements. Se debe aplicar el proceso de picado y reciclaje
de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN. La informacion electronica se custodia en el sistema o

servidor vigente.




1101

1101

1101

1101

1101

1101

1101

1101

24

REGISTROS

Formato acuerdos de seguridad con proveedores RG-5G-037

Formato acuerdos de seguridad con proveedores RG-
5G-037

Una vez cumplido & tempo deretencion en archivo degestion, secustiodla en archivo central yse
digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debldo a perdida de valor primario. La
Informacién electrénica se custodia en & sistema o servidor vigente

Formato Informaddn general solicltada por los proveedores

Formato Informacldn general solicitada por los
provesdores

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato listado de proveedores

Formato listado de proveedores RG-5C0-006

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato Reglstro Entradas y sallda parqueadero

Formato Reglstro Entradas y salida pargueadero

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato Selecclon de proveedores RG-5C0-001

Formato Selecclon de proveedores RG-5C0-001

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fisica completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos . Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informacldn electrénlca secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato valores a reembaolsar en calas menor y mayor RG-SGA-004

Formato valores a reembolsar encajas menor y
mayor RG-5GA-004

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato veriflcaclon Asodado de Negoclo proveedor

Formato verificaclion Asoclado de Negoclo proveedor

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

Formato veriflcaclon de producto com prado final

Formato verificaclion de producto comprado RG-5C0-
o0a

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

1101

RELACIONES

Relaclén de facturas enviadas a contabllidad

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

1101

SOLICITUDES

Sollcitud de compra en Oracle (Electrdnlon)

Una vez cumplido el tlempo de retenclén, la serle documental fislca completa seelimina, ya quela
Informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el proceso de plcado yreciclaje
delos documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN. La Informaclén dectrénica secustodla en el sistema o

servidor vigents.

1101

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Transferencla Documental Primarla

Formato unico de Inventario documetal

13

Se conserva la totalidad de los soportes de la serle documental, porgue evidencl a el Ingreso de
documentos al Archivo Central mediante transferencla documental (FUID) para su custodia.

No.

Fecha

Desolpeldn Camblo o
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FONDO: FRIMAC
cODIGO FONDO: o1
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA
cépiGco: 1102

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
coODiGo
Acta
Seconservan las actas dereunidn come evidencia de los temas tratados y las decisiones
1102 oz 30 Actas de reunion 1 4 X tomadas, se digitaliza para posterior consulta y se procede a su &iminacion
Anexos
ACTAS
Acta Una vez cumplido el tiempo de tretencion en archivo de gestion, secustiodia enarchivo
1102 o2 36 Actas de Comité de Cartera 1 2 X central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a @iminar debido a perdida de
Anexos wvalor primario.
1102 14 o2 COMPROBANTES CONTABLES Redbos de Caja Factura 1 5
Documentos resultantes dela comparacion desaldos contables de bancos y saldos enlos
extractos bancarios, para ajuste de las diferencias existentes. Una vez cumplido & tiempo
deretencidn en el Archivo Central, sedebe eiminar |a totalidad dela serie por carecer de
Pago virtual valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso depicado y
Conciliacion de clientes - cruces de averias o f: reciclaje de los documentos.
1102 16 o1 COMNCILIACIONES Nota credito 1 k]
o . Soporte de |a informacidn conciliada
Conciliaciones Bancarias -
Extractos bancarios
Control de caja fuerte
Estos documentos son de cardcter contable, cuya prescripcion es de 10 afios, iempo en el
cual agomnsuvigencia (ley 962 de 2005 articulo 28).Una vez cumplido & tiempo de
1102 12 o3 CONTROLES Control de @ja fuerte ) 1 5 retencion en el Archivo Central sedebeeliminar |a totalidad de |a serie por carecer de
Arquen de caja valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso depicado y
reciclaje de los documentos
. . . . - Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se procede a eliminar
1102 26 o1 ESTADOS DE CUENTA Estado de cuenta de clientes Relacion de facturacion vencida y por vencimiento 1 5 . . . .
debido a perdida devalor primario.
Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central y conservar nueve
1102 2% 02 ESTADGOS DE CUENTA Gestion de ‘da Estados d de di Relscion def . N 5 afos por posibles requerimientos de los Entes de control, transcurrido & tiempo de
stion de @rteravendda: Estados de cuentas de clientes aciondetacturacion retencion eliminar. Estatuto tributario Art. 8217 Término de prescripcidn dela accidn de
cobro.
Conservar un afio en el archivo de gestion, ransferir al archivo central y conservar nueve
. . . e . - i ibl imientos de los Entes d trol, t ido & ti d
1102 6 05 IMPUESTOS Retendén de ICA Prevalidadores deinformacién tributaria 1 9 27102 POr pOSIDIEs TEqUENMI SIS B2 03 Bites S8 control, franscurm ‘=mpe se
retencion eliminar. Estatuto tributario Art. 817 Término de prescripcion dela accion de
cobro.
Soporte pago transferencia electrénica
1102 44 oe LIQUIDACIONES Liguidacién de transportista Liguidacidn trans portista 1 k=
Relacidn de terceros
1102 48 04 Notas crédito 1 5
Estos documentos son de caracter contable, tiene valores administrativos, fiscales y
NOTAS CONTABLES legales. Incluyen documentos cuya prescripcion es de 10 afios, iempo en el cual agotansu
1102 ag o6 Notas debito 1 3 vigencia (ley 362 de 2005 articulo 28).se procedea su eiminacion.




Estos documentos son de cardcter contable, tlenevalores administrativos, fiscales y

Antldpos Planilla de anticlpos =] legales. Incluyen documentos cuya prescripclén es de 10 aflos, tlempo en el cual agotan su
wigencla (ley 362 de 2005 articulo 28).seprocedea su iminaclon.
Extracto proveedor
Extracto del banco Estos documentos son de cardcter contable, tlenevalores administrativos, fiscales y
Gastos bancarlos-FLOTA PROPIA =] legales. Incluyen documentos cuya prescripclén es de 10 aflos, tlempo en el cual agotan su
wigencla (ley 362 de 2005 articulo 2B).seprocedea su iminaclon.
Soportedel movimiento o débito
Archive plano
Esta Serle documental tienevalores administrativo, Juridico, legal y penal, evidencla de
posibles reclamaclones delos derechos laborales delos Empleados del Grupo frimac,
cumplidos los tlempos de retencldn y una vez la documentacldn plerda todos sus valores
Pago de Ndmina 73 . ~
a - , & primarios se realiza el proceso de eliminacién, de acuerdo con el Codigo Sustantivo del
Soporte de pago transferencla Electrénica . : - X
P pag Traba)o articulo 264. Las Areas de Tesoreria y Contabilidad deberdn remitir los originales
delos documentos del pago para completar & expedients.
Embargo
Documentos con valores primarios de tipo contable seeliminan una vez transcurrido el
Pago de Embargos Copla deresolucién del pago 3 tlempo de retencién en el archivo central.
Soportedel pago
Estos documentos son de cardcter contable, pero tlenevalores administratives, fiscales y
Pagos Virtuales =] legales. Incluyen documentos cuya prescripclén es de 10 aflos, tlempo en el cual agotan su
wigencla (ley 362 de 2005 articulo 2B).seprocedea su iminaclon.
1102 53 MOVIMIENTO BANCARIO PAGOS
Relacldn de pagos anticlpos flota propla
Causaclén anticlpos por nota legalizaclones
Una vez cumplido & tempo deretenclon anto en archivo de geston como en archivo
Programachin de pagos =]
soporte del banco central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario.
Comprobante de pago
Legalizaclones Ca)as menores
Estos documentos son de cardcter contable, pero tlenevalores administratives, fiscales y
legales. Incluyen documentos cuya prescripcldn es de 10 aflos, tlempo en el cual agotansu
descuentos a terceros =] = Y v e e " =
wvigenclia (ley 362 de 2005 articulo 2B).se procede a su eliminacion. La La Informacldn
dectrénica se custodia en el sistema o servidor vigente
OT(Orden de trans porte)
Cuadro liquidacién del transportista Estos documentos son de cardcter contable, pero tlenevalores administratives, fiscales y
Pago operaclones o ael =] legales. Incluyen documentos cuya prescripclén es de 10 aflos, tlempo en el cual agotan su
nforme ago
pag wigencla (ley 362 de 2005 articulo 2B).seprocedea su iminaclon.
Soporte transferencla electrénica
Extractos proveedor
Estos documentos son de cardcter contable, pero tlenevalores administratives, fiscales y
legales. Incluyen documentos cuya prescripoldn es de 10 aflos, tlempo en el cual agotan su
Pagos aterceros =]
wvigencla (ley 362 de 2005 articulo 2B).se procedea sueliminaclon. La Informacidn
dectrénica se custodia en el sistema o servidor vigente
Relacidn de valores consignados por cliente uUna vez cumplido & tiempo de retencion nto en archivo de gestion como en archivo
1102 56 11 PLANILLAS Planllla de recaudo de cartera 1
central se procede a eliminar debldo a perdida devalor primario.
Soportes de pago
Esta serle documental seconserva totalmente después de cumplido el tiempo en & archivo
1102 (=] o5 Procedimlento Cartera Procedimilento ]
central, tomando como criterio su contribuclén a los procesos misionales dela Entidad.
Esta serle documental seconserva totalmente después de cumplido el tiempo en & archivo
1102 ] 15 Procedimlento Cuentas por Cobrar Procedimiento B
central, tomando como criterio su contribuclén a los procesos misionales dela Entidad.
PROCEDIMIENTOS Esta serle documental seconserva totalmente después de cumplido el tiempo en & archivo
1102 (=] 23 Procedimlento de Tesoreria Procedimilento ]
central, tomando como criterio su contribuclén a los procesos misionales dela Entidad.
Esta serle documental se conserva totalmente después de cumplido el tiempo en & archivo
1102 &0 &7 Procedimlento Solldtud, Contabllizackin y Control de Antlclpos procedimiento 8 = =] po
de viaje central, tomando como criterio su contribucidn a los procesos misionales dela Entidad.
EStos OOCUMEeNntos Son O Cafacier contable pero tene valores adminisoativos, Nscales y
legales. Incluyen documentos cuya prescripcldn es de 10 aflos, tlempo en el cual agotansu
1102 BT 43 Formato de acuallzaclén con entldades finanderas Formato de actuallzaclén con entldades financleras =] = o Ve e " =
wvigencla (ley 362 de 2005 articulo 2B).se procedea sueliminaclon. La Informacidn
alactrdnies coracendic anal sictaras ncarnder vicanes
REGISTROS
Documentos con valores primarios de tipo contable seeliminan una vez transcurrido el
1102 67 180 Formato Reclbo tarjeta deblito Formato Reclbo tarjeta debito tlempo de retenclén en el archivo central.
Documentos con valores primarios de tipo contable seeliminan una vez transcurrido el
Formato Reporte y liguldacidén de horas extrasy recargos RG-
1102 71 3z REPORTES =] tlempo de retenclén en el archivo central.
5TH-042
Documentos con valores primarios de tipo contable seeliminan una vez transcurrido el
tlempo de retenclén en el archivo central. La Informacién gectrénica se custodia en &
1102 72 o1 REVISION ES Revislén de facturas canceladas 2

sistema o servidor vigente.




Solicitud de Servicios Financieros persona natural
Solldtud de tarjetas Ba de Bogota - Conduct Flot Fotocopia ¢ I Documentos con valores primarios de tipo contable se eliminan una vez transcurrido el
1102 76 17 SOLICITUDES olidtud de tarjetas Banco de Bogota - Conductores Flota otocapia cedula 1 tiempo de retencion.
Propla
Solicitud y novedades para tarjetas debito
Oficios
econserva la totalidad delos soportes dela serie documental, porgue evidencia el
1102 80 01 TRANSFEREN CIAS DOCUMENTALES Transferencla Documental Primaria Formato unico deinventario documetal 1 1 ingres ocumentos al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) para
sucustodia.
No. Fecha Deserlpeldén Camblo o Modificacidn
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: KATHERIN E CRISTO Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profeslonal de Archivo Cargo: Tesorera Cargo: Gerente General
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Firma:
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D Dightalizaclon
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FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 0

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD
CODIGO: 1110

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

CODIGO

DISPOSICION FINAL

Actz Se debeconservar en su totalidad en el Archivo Central ya quecorresponde a la
03 de Baja de Activos N infurrnacidr! consolidada del inventario general de activu.s F.Ijus.del.grupu frimac yporlo
t@nto permiten recuperar en un momento dadola memaoria institucional en cuanto a los
Ansxos activos.
Actm L= subserie documenta| se conserva en su totalidad porgue soports decisiones
1110 0z 04 ACTAS de comite archive 3 X .admi nistrativas relativas a la Gestion Dfxumem:al del grupo FRIMAC.
Ansxos Subserie documentzl generada con base en lo dis puesto en el decreto 2578 de 2012,
darretn 1080 dal 35 da de 2015
Atz
Se debeconservar un (1) afio en el Archivo de Gestidn por ser instrumento que soportz &
08 Acta de eliminadon documental 1 X cumplimiento anual de la eliminacion documental . Se conservaran nuevo (3) afios en e
Ansxos Archivo Central, y se digitalizara.
Atz
1110 02 10 ACTAS de reunién 3 X X S=conservan las acrtas. de. reuni gn cumu.evidenciadelus t=mas tmtzdcrs.yljas d.ecisiunﬁ
Anexos tomadas, se digitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion
1110 04 01 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FUOS Novedades de activos fijos 1 Este documento seconservara de acuerdo 2 |2 vida util o depreciacion del active fijo
) Cumplido un afio en &l archivo de gestidn, se transfiere al archivo central para un tiempo
1110 o7 01 ARQUEOS Argueo Caja menor RG-5GA-011 1 X . - L -
de conservacion de 9 afios . Luego se &liminan por carecer de valores secundarios.
. . . . . Solicitud antici po Correo electranico
01 Asignadon de antidpos de wehiculos flota propia Cumplido un afio en &l archivo de gestidn, se transfiere al archivo central para un tiempo
1110 [i}:] ASIGNACIONES Nota contable Anticipo ANT 1 . - - .
de conservacion de 9 afios . Luego se &liminan por carecer de valores secundarios.
05 Asiy ¥ i ion de antidpos -
Caja menor PaED ¥ Caja menor X
RG-5GA-004 Formato devalores de reembolso de caja menor Cumplido un afio en &l archivo de gestidn, se transfiere al archivo central para un tiempo
1110 11 01 CAJA MENOR 1 . - - .
Reembolso cajg menor Facturs de venta x de conservacion de 9 afios . Luego se &liminan por carecer de valores secundarios.
Documento equivalente
Solicitud
(113 Certificado de retenciones atransportistas X . L = .
Certificado Estos documentos son decaracter contsbl e, cuya prescripcign es de 10 afios, iempoensl
solicitud cuzl agotan su vigencia (ley 362 de 2005 articulo 28) Una vez cumplido el iempode
1110 13 o7 CERTIFICACIONES Certificado Rete fuente, Rete iva y Reteica — 1 X retencign en &l Archivo Central se debe eliminar |2 totzlidad de |a seriepor carecer de
certificado wvalores ad ativos, legales y/o ticnicos. Se debe aplicar &l proceso de picado y
Solicitud iclaje delos d tos.
03 Certificados de ingresos y retenciones X resisialz Be fos documentas
Certificado




1110 14 01 COMPROBANTES CONTABLES AJustes Plantilla cargue notas crédito 9
Facturas de venta ]
1110 14 a2 Causacddn de Factura [Gastos de repuestos yservidos) Plantillas a
Descuents 2 tercera
Causacddn de factura de venta [Averias y faltantes) Solicitud correo el ectrinico
Factura deventa a
RG-0L-024 Autorizaci dn de descuento conductor vehiculos flota propia °
[Averias)
Anexas: Manifiesto, remesa, seguimiento al caso
Causaddn de factura de venta combustible - plantilla de combustible Plantilla de combustible
9
Nota contable (si aplica)
Factura deventa terpel
Causaddn de factura de venta Macpollo Factura deventa avidesa Macpollo Express a
Vales de alimentacidn )
Causacidn de Facturas parqueaderos con IVA [Pagos virtuales) Factura 9 Estos documentos son de cardcter contable, cuya prescripcion es de 10 afios, tiempo en el
cual agotansu vigencia (ley 962 de 2005 articulo 28) Una vez cumplido e tiempo de
Causaddn de Servidos complementarlos al transporte Factura deventa (servicios complementarios) o retencidn en el Archivo Central se debe eliminar |2 totalidad de la serie por carecer de
- valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de picada y
Cuenta por pagar reciclaje de los documentos.
Causacddn facturas mantenimientos carros flota propla [Pagos virtuales) Relacidn de facturas [planilla LG2 a
Facturas de mantenmiento [(Copia)
Factura decompra o servicio
Causaddn ordenes de compra 9
Nota contable cuenta por pagar
Causaddn Pago de serviclo de monitoreo Solicitud del pago Correo el ectronico
Relacidn de facturas
Factura deventa ]
Nota contable por pagar
Nota contable por cobrar
Causacddn Pagos seguridad sodal y compensacidn de contratistas Prefactura o cuenta decobroterceros [copia y original)
Cuadro de costos ndmina y prestacidnes 9
Nota contable - cuentas por pagar
Nota contable - cuentas por cobrar
1110 14 03 Comprobante s de contabllidad - 9
04 Cruces - ]
Infarme por proceso programados
Condlizcién bancaria Informe balance de comprobacidn
Extractos bancarios .
— - Documentos resultantes de la comparacidn de saldos contables debancos y saldos enlos
Concillackin de cuentas bancarias Informe de balance de comprobacidn - Trial Balance extractos bancarios, para ajustede |as diferencias existentes. Una vez cumplido el tiempo
1110 16 01 CONCILIACIONES Extractos hancarios ] deretencidn en el Archivo Central, se debe eliminar la totalidad de |a serie por carecer de
Condliacion d ol Balance por tercero valores administrativos, legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de picado y
n n de cuentas contables L _ _
Gestionar facturas {relacién facturas) reciclaje de los documentos.
Conflguradones de parametrizaddn en el sktema financlero. -
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo
1110 18 04 CONTROLES Control de cajas de Archivo RG-S5GA-019 Formato Control de cajas de Archivo RG-SGA-019 1 central sedigitaliza con fines de cons ulta y se procede 3 eliminar debido a perdida de
valor primario.
Se conserv. temente en Archivo deGestid sui rtanci consulta d
1110 18 a7 CONTROLES Control de Archivo en Custodia Formato control de archivo en Custodia 9 QNSN3 permanantments & r” fvace 2.3 onear =|f| \MPOrtEncia pars cons ¢
la documentacién transferida al Archivo Central
Estos documentos son de cardcter contable, pero tiene valores administrativos, fiscales y
1110 29 01 EXCEDENTES 9 legales. Incluyen documentos cuya prescripcidn es de 10 afios, iempo en el cual agotan su

vigencia [ley 962 de2005 articulo 28) seprocede a su eliminacion.




20 01 FACTURACION [Anuladdn de facturas de venta ] X
3
10 02 FACTURACION Clerre de Facturaddn Diarla 9 X
30 LiE] FACTURACION Factura de venta Comerdal Barranquilla CBAR COMERCIALES 9 X
EN] a3 FACTURACION Factura de venta Comerdal Bogotd BNAL-CBOG COMERCIALES 9 X
30 03 FACTURACION Factura de venta Comerdal Buenaventura CBUE COMERCIALES ] X
EN] a3 FACTURACION Factura de venta Comerdal Floridablanca COMERCIALES 9 X
30 03 FACTURACION Factura de venta Comerdal Call CCAL COMERCIALES ] X
EN] a3 FACTURACION Factura de venta Comerdal Cartagena CCAR COMERCIALES 9 X
0 03 FACTURACION Factura de venta Comerdal Cartagena CCAR (Cumplidos de viales ofidnas comerclales) |COMERCIALES 9 X
EN] a3 FACTURACION Factura de venta Comerdal Gerenda GCOM COMERCIALES 9 X
EN] a3 FACTURACION Factura de Venta Comerdal Medellin CITA COMERCIALES 9 X
EN] a3 FACTURACION Factura de venta Comerdal Medellin CMED COMERCIALES 9 X
EN] 04 FACTURACION Factura de arriendo 9 X
10 a5 FACTURACION Factura de cobro de trasvaclad os 9 X
10 06 FACTURACION Factura estindar 9 X
a7 FACTURACION Facturaddn de mantenimiento (P3_VIR-#de la factura de mantenimiento, montajes de g X
20 llanta, mantenimiento a la maguing, cuenta transitoria)
10 08 FACTURACION Facturacddn de parqueaderos por ajuste de IVA 9 X
10 09 FACTURACION Facturas de Comparendos 9 X
EN] 10 FACTURACION Facturas de importadones de maguinaria 9 X
EN] 11 FACTURACION Facturas de transvaclados 9 X
10 12 FACTURACION Facturas de TUA 9 X
EN] 13 FACTURACION Facturas o remisiones de despacho 9 X
EN] 14 FACTURACION Facturas Proveedores 9 X
10 15 FACTURACION Facturas SRL logistico 9 X
10 16 FACTURACION Factura de venta Refrigerado Buga RBUG ZONA OCCIDENTE 9 X
EN] 16 FACTURACION Factura de venta Materla Prima Buenaventura MBUE ZONA OCCIDENTE 9 X
EN] 16 FACTURACION Factura de venta Incubadora Ginebra 1GIN ZONA OCCIDENTE 9 X
EN] 16 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Yumbo DYUM 9 X
EN] 16 FACTURACION Factura de venta Distribuidora -Buga DBUG 9 X
30 16 FACTURACION Factura de venta Allmento Buga ABUG 9 X
10 16 FACTURACION Factura de venta Pollo en Ple Buga PBUG 9 X
30 17 FACTURACION Factura de Venta Alimento - Bucaramanga ACHI ZONA ORIENTE 1 9 X Ectos documentos sonde ¢
EN] 17 FACTURACION Factura de venta Alimento Clenaga de Oro ACNA ZONA ORIENTE 1 ] X
30 17 FACTURACION Factura de venta Distribuidora A hica DAGU ZONA ORIENTE 1 9 X i
EN] FACTURACION Factura de Venta Distribuidora Barranca DBAC ZONA ORIENTE 1 9 X
30 FACTURACION Factura de Venta Distribuidora Girdn DGIR ZONA ORIENTE 1 9 X
EN] FACTURACION Factura de venta Distribuidora San Gil DSAG ZONA ORIENTE 1 9 X
30 FACTURACION Factura de venta Grane leros BMGA ZONA ORIENTE 1 ] X
EN] FACTURACION Factura de Venta Materia Prima - Barranquilla MBAR ZONA ORIENTE 1 9 X
30 FACTURACION Factura de Venta Materia Prima - Santa Marta MSAN ZONA ORIENTE 1 ] X
30 17 FACTURACION Factura de Venta Materia Prima [Proandes) ZONA ORIENTE 1 9 X
7 FACTURACION Factura de Venta Pollo en ple - Floridablanca POLL {Subprod ucto, pollo en ple, ZONA ORIENTE 1 g X
0 reproductoras, transhordo de traslados de granjas)
EN] FACTURACION Factura de venta Refrigerado Clenaga de Oro RCIE ZONA ORIENTE 1 9 X
30 FACTURACION Factura de venta Refrigerado Nadonal Floridablanca RNAL ZONA ORIENTE 1 9 X
EN] 17 FACTURACION Factura de venta SUBPRODUCTO FLORIDABLANCA ZONA ORIENTE 1 9 X
30 18 FACTURACION Factura de venta Alimento Cota ACOT ZONA ORIENTE 2 ] X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Bogots DBOG ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Cartagena DCAR ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuldora Chiguinquird DCHI ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Clcuta DCUC ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Dos quebaradas ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de Venta Distribuidora Funza DFUN ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuldora Medellin DMED ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Monteria DMON ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Pasto DPAS ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Pereira DPER ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuldora Puerto Berrio DPUE ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Rlonegro DRIO ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Sabaneta DSAB ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Santa Marta DSAN ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Siberfa - Funza DSIB ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Sincelejo DSIN ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Sogamoso DSOG ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Soledad-B quilla DBAR ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Tunja DTUN ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Distribuidora Valledupar DVAL ZONA ORIENTE 2 9 X
EN] 18 FACTURACION Factura de venta Pollo en Ple ALBAN PALB ZONA ORIENTE 2 9 X

r contable, pero tiene valores administrativos,
3 prescripcidn es de 10 afios, iempo en el cua
gencia (ley 962 de 2005 articulo 28).se procede a su eliminacion.

legales. Incluyen documentos ¢




Una wez cumplido &l tiempo de retencidn, |z serie documentzl fisica compl etz se elimina
-Pierden valores contables, técnicos, se
deprecian yseactualizan con nuevos

1110 34 [ HOJAS DE VIDA Hojade vida de acti RG-5GA-003 - 10
clade vidade mos equipos. 5e debe aplicar &l proces o de picado y reciclaje de los documentos. Acuerdo 016
de 2002 - AGN
Declaracion
01 Dedaradon Tributaria INDUSTRIA Y COMERCIO - ICA -
250
Declaracion
02 Dedaradon Tributaria IVA
Pago Conservar un afio en &l archivo de gestidn, transferir al archivo central y conservar nueve
Declaracion afios por posibles requerimientos de los Entes de control, transcurrido el tiempo de
1110 36 [ IMPUESTOS i i i 3 . . -
03 Dedlaracion Tributaria RENTA Pago retencidn eliminar. Estatuto tributario Art 817 Término de prescripcidn de la accidn de
. . ) Declaracion cabro.
04 Dedaracion Tributaria RETEFUENTE -
250
Declaracion
o5 Dedaracion Tributaria RETEICA -
250
02 Informe CAFALI Reports descuentos 1 Una\r.z :ulrnplid?! Eltiamp!: de ret :|.n -1 pr::ad.aa Eliminar.dahid:.apardid.a devalor
primario. Lz informacion electroncia se custodia en le servidor o sistema vigents.
08 Ik d vars fi3 Inf 0 Una vez cumplido el fiempo de retencion se procedea eliminar debido a perdida de valor
nforme de activos fijos ntarme - anexas - primario. Lz informacion electroncia se custodia en le servidor o sistema vigents.
u e lido =l e de retenci e cedea alimi debido a perdida de valo
28 Informe de perdidas y ganandas Infarme - anaxos 8 na\r. ”f"p' : m|:!:| ) :.ns pre .a |m|nar. ' .ap e a vEar
primario. L= informacion electroncia se custodiz en le servidor o sistema vigenta.
- u EZC lido =l e de retenci e cedea alimi debido a perdida de valo
23 Informe de polizas de trayecto Infarme - anaxos 8 na\r. ”f"p' : m|:!:| re=n |:|.ns pre .a |m|nar. ' .ap e a vEar
primario. L= informacion electroncia se custodiz en le servidor o sistema vigenta.
1110 38 12 INFORMES Informe de transporte I nfarme - aneas s Una\r.z :ulrnplid?! Eltiamp!: de reta ':|.n -1 pr::ad.aa Eliminar.dahid:.apardid.a devalor
primario. Lz informacion electroncia se custodia en le servidor o sistema vigents.
Subs eried ocumental de valor a dminis tra tivo testimonio o prueba del control y
Graficas seguimiento 2 los procesos y procedimientos del grupo frimac, esto
35 Informe financiero - Generacion de reportes g informes consolidan |2 gestion de las dreas que reportan a |z Direccion, pasado su tiempo
de retencion se digitaliza, para facilitar su consultz, y transferir al archivo Histdricopara
CONServar permanentsments.
Certificados
Dictamen revisoriz fiscal
Reporte descuentos Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido a perdida de valor
40 Informe IMAR 4 - - - - - - - -
Eactura de venta primario. L= informacion electronca se custodia en &l servidor o sistema vigents.
. . . Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a
43 Informe vacios de comerdal 1 - - - - .
eliminar debido a perdida de valor primario.
Esta seriedocumentz | se deja dos afios (2) en &l Archivo de Gestidn y ocho (8) afios en
- e s - - Archivo Central, esta seriedocumentzal es d tant= actualizacion de acuerdo a lo
1110 0 28 INSTRUCTIVOS Instructivo Politica de Contabilizadén de Diferidos Instructive 2 [ CenTE, SIS SSnACaTument = TecomelamEachE maconescienas oe
cambios en materia normativa y con el fin de prestar un servicio eficients mnto 2l clients
interno comao al externa.
Subserie documental de valor administrativao, evidencia de |2 verificacian cuantitativa y
- . . . cualitativa de los bienes gue seencuentran en las instalaciones del Grupo Frimac.
01 Inventario de activos fijos Inventario 9 . . . B - - .
Cumplido el tiempo de retencign en archivo central se elimina de acuerdo a |3 prescripcidn
de vigencia administrativa del activo.
e debe conse (1) afio en &l Archi = idn por seri ento que soports =
1110 11 INVENTARIOS o ) ) Se d_h_. _:!ns_r\rar un (1) an:._n._l A!’Thl\fj de Gestign por ser |nstrum.nt :|u. s_ riz
o3 Inventario Eliminacion Documental inventario 5 cumplimiento anual de la eliminacidn documentzl. Se conservaran cinco (5) afios enel
Archivo Central, y se procede a digitslizar.
) ) ) Se conserva perma nentements en Archivo de Gestidn por suimportancia para consult= de
11 Inventario General de Documentos Archivo Central FUID Inventario 3

la documentacidn transferida al Archivo Central




RG-0L-004 Resumen d

gastos de viaje y representaciones

Factura de venta (pezjes, lava , mantenimiento, pargueadero, pagos de

cargue o descargues)

Recibo dec

Documento equiva lente

Ticket de combustible

RG-0L-004 Resumen de gastos de via je y representaciones

Estos d mentos son de cter conta prd ,tiempoensl
Factura de ventz (pez, , mantenimiento, parqueadero, tan su vigencia (ley 352 de 2005 articulo 28).Una vez cumplido el tiempode
1110 g7 01 LEGALZACIONES Legalizacion de Gastos de Visje LG1,2,34 cargue o descargues) 3 retencign en el Archivo Central se debe elimi totalidad dela serie por carecer de
Recibo de caj valorss administrativos, legales y/otéoni Sedebe aplicar &l procesode picado y
Documento equiva lente
Ticket de combustible
Guiz de entregs de servientregs
Informe de Oracle delas legalizaciones diari
Formato Resumen de gastos devizjes y representaciones (diligenciz el
conductor}
Soportes (peajes, facturas de pezjes, |avaderos, mantenimients, cargue y
descargus y demas)
Libro Mayor y Ba
Hbra Inventzrios ios y secundarios, evidencia tod ividades
1110 a2 01 LIBROS CONTABLES Libros ofidales 13 ; :‘.‘E| Grupo Frlma:.u.'va: cumplido el periodo deretencidn, esta
serie documentz| setransfiers 2l archivo Historico para ser conservada permanentsments.
Libro Actas noselle medio tecnico puesto quesu nivel de consulta es bajo.
Factura REINT_TES1 (Reintrego de dinera)
03 Liguidadion de transportistas Nota contable DCTO-110-40
1100 44 LIQUIDACIONES -
Descuento de ngmina DCTOUQL
(113 Liguidadiones de presuntos (archivo) RG-5TH-004 Autorizacion dedescuentos de ndmina NOMINA
Esta seriedocumentzl se conserva en &l Archivo de Gestign un
o3 Manual de Gestion documental 3 el Archivo Central, se conserva total ments teniendo en cuenta que éste documento es parte
misional del de Ges ti gn Documentzal.
1110 45 MANUALES
o5 tiempos de
10 Manual de politicas contables del grupo empresarial Manual g es dado que la dinamica de cambio de los pr
impli mento ha sido ac o
anterior es retira a. electrd cus todia en el sistema.
Estos documentos sonde o cter contable, pero tiene valores administratiw
1110 28 MOVIMIENTO DIARIO DE CONTABILIDAD ] legales. Incluyen documentos cuya pres cripoidn es de 1 os, iempo en &l C
vigencia (ley 362 de 2005 articulo 28).5e procede 3 su elimina
Estos documentos sonde o cter contable, pero tiene valores administratiw
01 Mota de compras 3 legales. Incluyen documentos cuya pres cripoidn es de 1 tiempo en &l
vigencia (ley 962 de 2005 articulo 28).5e procede a su elimi
Estos documentos son de caracter contable, pero tiene valores administrativas, fiscales y
Mota interna de contabilidad 3 legales. Incluyen documentos cuya prescripcidn es de 10 afios, iempo en
0z vigencia (ley 362 de 2005 articulo 28).52 procede 2 su elimina
Estos documentos son de caracter contable, pero tiene valores administ
Mota interna de contabilidad 2 3 legales. Incluyen documentos cuya prescripcidn es de 10 afios, iempo en
vigenciz (ley 362 de 2005 articulo 28).se procede = su elimi
Estos documentos son de caracter contable, pero tiene valores administ
o3 Motas 5tand by 3 legales. Incluyen documentos cuya prescripcidn es de 10 afios, iempo en
a8 NOTAS CONTABLES vigencia (ley 962 de 2005 articulo 28).se procede a su elimina
Estos documentos son de caracter contable, pero tiene valores administ
04 Notas cédito 3 legales. Incluyen documentos cuya prescripcign es de fios, tiempo en
05 MNotas Debito - 9
Ajustz 2| peso
Ret ificacidn de un tercera Estos documentos sonde o
[} Motas de ajustes modulo GL . 9 legales. Incluyen documentos cuya pres
gndeun NIT . . . ' L
vigencia (ley 962 de 2005 articul o 28).se procede a su alimi
asificacion de cuentas
Subseriedocumental de valor administrativo, legal, juridico y cont
1110 50 NOVEDADES DE NOMINA Descuentos a empleados, terceros, Licencias, incapacidades, vacaciones 4 tiempo de reta n en rchivo de gestion, se ren los
central. Se elimin totzlidad de |la serie por carecer de va lores secundarios.
Estado de cuenta - contrato lea
1110 51 01 OBLIGACIONES Obligadion bancaria Leasing Cuadro obligaciones 3
Notz contable
03 Ordenes de compra para viajes de inaria - 5
04 Ordenes de despacho de refrigerado dénaga de oro - 4
1110 52 ORDENES Bt & A
. . Ma nifiestos de cargus
07 Ordenes para facturar seguros y logistico para Avidesa 4

Remesa




54 03 PAZ Y SALVOS Paz y salvo contratistas RG-OL-026 azysalvo 1 4 |
1110 55 23 Programa de gestion Documental programa de gestion documental
- Esta serie documental se conserva por (2) dos afios en el Archivo de Gestidn, luego se
cuadros dec ndocumental R i | Archive Central dond )2 id s
—— - - ransfiere al Archivo Central, donde se conservaran por (8) afios més, cumplido ese iempo
PLANES Y PROGRAMAS Tablas :Ieu=lar=..|:|n documental 2 8 se microfilma ci6in permanente de ambas soportes por ser documentos de
tablas deretencion documental a histdrica en |a implementacidn del PGD.
Comun ones oficiales
. . . . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion comao en archivo
1110 56 08 PLANILLAS Planilla de novedades de rutas y ajustes alas tarifas de fletes planilla 1 1 X R - . I . -
central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion coma en archivo
06 Formato Plantilla de facturaddn de Orade Plantilla - correo electronico 1 1 X ’ P R P - . o = - . - ’
central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
5 . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion comao en archivo
57 PLANTILLAS antilla p p
Formato Plantilla de Stand By de Clénaga Plantillz - - X central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
13
Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion coma en archivo
Formate Plantilla de Stand By Refrigerado Naclonal Plantilla 1 1 X v prida pa de ret ! nvo degestion coma v
central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
02 Procedimiento Activos Fljos Procedimiento 2 8
14 Procedimiento Control y Mane jo de Inventarios Procedimiento 2 8
2 Procedimiento de la Gestién Contable Procedimiento 2 g . . . .
Esta serie documental se conserva totalmente después de cumplido e tiempo en el 2
60 PROCEDIMIENTOS L A . .
central, toma ndo como criterio su contribucidn a los procesos misionales de la Entidad.
45 Procedimiento Manejo Administrativo y Contable de Cajas Menores y Mayor Procedimiento 2 8
45 Procedimiento Manejo de Fondos Fijos Para Faltantes en Dinero Procedimiento 2 8
Rut
Certifi &n bancari
Cimara de comercio
3 c loactuzlizacid i Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion coma en archivo
63 01 PROVEEDORES Creacion de proveedores en Oracle Formato de creacidn y/o actualizacin proveedor 1 5 X e ¢
én de seguridad central se procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Fotocopia de la cedula del representante legal
[Aprobacidn del departamento decompras a través de un correo
electrénico.
08 Formato Arque o Caja menor Formato Arqueo Caja menor RG-SGA-011
91 Formato HoJade vida de equipos Formato Hoja de vida deequipos RG-5G-021
113 Formato Lista de Chequeo Activos Fijos para Cargos por Turnos Formato Llista de Chequeo Activos Fijos para Cargos por Turnos RG-SGA-013 1 4 B retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se procede a eliminar debid
105 Formato Lavadas de vehiculos Formato Lavadas de vehiculos 1 X B retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se procede a eliminar debid
154 Formato Planillas de Stand By de Clénaga - RNAL Formato Planillas de Stand By de Cién. 1 X b retencion tanto en archivo de gestion comoen ivo central se procede a eliminar debid
1110 67 160 REGISTROS Formato Plantilla de facturaddn de Orade Formato Plantilla de facturacidn de Oracle 1 X B retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se procede a eliminar debid
201 Formato Rotulo de unid ades de conse rvacion Formato Rotulo de 1
202 Formato Rotulo de carpetas Formato Rotulo de carpetas 1
223 Formatos oficlales Alealdia Camara de Comerdo Formatos oficiales Alcaldia Camara de Comercio 1 iza con fines de consulta y se proce|
226 tablas de valoracion documental tablas devaloracion documental 1 5 4 - e s _J“ d“_ N :Ihuiuddd. s,ﬁ'w“ .\‘.g_ .
227 Consulta y prestamo de documentos Consulta y prestamo de documentos 3 X Se elimina en el Archivo de Gestidn por pérdida de vigencia.
. . Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion comao en archivo
08 Reladidn de facturas de mantenimlento para Pagos virtuales i - X central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
Formato consumo de combustible escaneados 3 Vez c i i cionta archiv sestion ¢ archiv
1110 6 1 RELACIONES Reladdn envio formatos combustible diario del mes en curso. s s s X Una vez cumplido el tiempo de r.ata.n iont !11:1 en ar. I.ma de ,aman. :]m:.] en archivo
central se procedea eliminar debido a perdida de valor primario.
Reporte deuso de |a semana [Consolidado informativa) . a
- . a vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se elimina por perdida de
17 Reladones de auditorfa para envio de documentos al Archivo Central a, de igual manera la informacion se relaciona en el formato unico de inventario
documetal.
I Reporte de d < seguridad Sockal Reporte 1 2 X M= VEX COTETIOs & empd 08 Teencan 2n =.r._n|y:| OEZETON, TR OCeIE 2 emnar
13 Reporte de operadones en efectivo Reporte 1 5 X UN3 Vez CUmPpTido &f empa de retencran en 3
14 Reporte de operadones sospechosas Reporte 1 5 X N VeT cmpriag erta
71 16 REPORTES Reporte de saldos de conductores Reporte 1 1 X A VerTimprion e e
21 Reporte de SIPLAFT Reporte 1 4 X U VeT CImpTTag errampa | : EEET
dobids o wdids dowmilor arienae
2 Re de Sesuimie d £ o ' 2 . 4 " Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo degestion, seprocede a eliminar
9 porte de Seguimiento de presupuesto vs Ejecucion mensua eporte 1 debido 2 perdida devalor primario.
0 Soporte del costo y gasto orlginado N 1 " X U3 VeZ COmpian o namp‘a :iIIQII'-Q'[ELIT.I.i]nI.Qn =r.n|;:| ?afama_n.:a TOSTIGATS en arcniva
Manifiesto deca u fdodlti 4 X vod X odi ni
na vez cumplido el tiempo de retencion e ivode gestion, se custiodia enarchivo
03 Soportes de Viaje Remesa 1 4 X ’ . ? - oTEe s ’
central y se digitaliza con fines de consulta
1110 7 SOPORTES OT {Crden de transporte)
Croquis de cargue del vehiculo
Facturas selladas por el cliente Una vez cumplido el tiempo de retencion e ivode gestion, se custiodia enarchivo
04 Soportes vizles de venta Gerencla _“ .?p 1 4 X ’ P P - . y - R y : ’
Cumplido del viaje y se digitaliza con fines de consulta
OT (Orden de transporte)
Instrumento archivistico de contin idn en el archivo de gestidny es
78 01 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL tablas de rete ndon documental tablas deretencion documental 1 5 conservado permanentemente, tiene valores histdricos porser fuente de infor idn sobre
la produccidny disposicidn de los documentos convalores archivisticos.
79 01 TRANSACCIONES |Trar|saﬁ:lones varlas de inventarios | 1 1 X |




Se conserva |a totalidad de los soportes de |2 serie documentzl, porque evidencia e
01 Transferenda Documental Primaria Formato unico de inventario documetal ingres o de documentos al Archivo Central media nte transferencia documental [FUID)
sucustodia.
80 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 13
atotalidaddela serie doc tal, iidencia el envio de doc tos
02 transfere nda documental secundaria Formato unico de inventario documetal otll el2 seriedo um..atn ._p.al.'qua evidencia & envio de documentos
al Archivo Histdrico.
Remesa
. — Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo
1110 g4 01 VIAJES Viajes de maquinaria para importacidn Manifiesto de 5 - . ~ R
central y se digitaliza con fines de consulta
actura de venta
1110 55 01 VIATICOS Visticos para aprabacion 1 Una vez :umplid::_aln'amp:: dar.ata.n:iant;pm en ;r:hi'\:a dat.gan'an.:amq en archivo
central se procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
No. Fecha Deseripddn Cambio o Modificacién
i 18/12/2020 Se adiciono e Manual de pollticas contables del grupo empresarial
Elaborad o: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: OLGA LUCIA FORERO Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: lefe de Contabilidad Cargo: Gerente General
Firma: Firma:
CONVENCIONES
cT Conservadon total
E Eliminadon
D Digitalizacion
5 Selecdon
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FoNDO: FRIMAC
(CODIGD FONDO: 01
(OFICINA PRODUCTORA: TALENTO HUMAND
coDiGo: 120
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
o0 RETENCION DISPOSICION FINAL

| Acta
Unavez cumplide & lampa deretencldn en & Archivo de Gastidn se ramsflereal Archive Central; sedigializ con fines deconsulta, cumplido & tempo de
1120 . . de comstituddn de @mité de movivenda . 15 ¥ permanencis en & archive de central setransfiers al archive hstdnco en suscoors orlginal pars su conservaddn permanants, nor hacer parts de |2 memona
nstitucianal, como evidenca de las deckslones tomadas por | Emprasa para prevenir o comregir siuadones de acoso labordl, |a conservacikin obadece a lo
Ananas astableckdo en |a Oircular 003 de 2015 del AGN. Resolucidn 652 y 1355 de 2012 del Ministerio de Trabajo.
| Acta
Una vez cumglida & fampo dereencidn en & Archive de Gestidn se transfiere al Archive Central; sedigitaliza con fines de consule cumplido 2l tempe de
permenencia en & archive central se vansfere al archive hisBiricoen su soporte onginal para su consenacdn permanents, por hacer pare de |2 memoria
1120 [1r} (1] acta de constituddn de comité paritario de seguridad y salud en & trabajo 1 13 X nstimddonal come evidencia delas decislones tomadas por |2 Emores a encaminadas al mejoramiento y manenimiento de las condidones dewida ysalud ded
anzxos personal vinculada, su consanaddn obederea lo establerido en la Orcular 003 de 2015 del AGN Articu 022 4 5. 13. Dacreto 1072 d2 2015 Resduddn 2013 da
1985 Ministario de Trabajo.
ACTAS =
1120 0z a7 Acta de Descangos 5 15 Documentacion gue hace parte delos procesos disoplinarios
[Anewns
1120 [1r} 11 acta de Inducckin y Acta de iInduccidn y reinduccl dn 1 73 Mpologa anexa a la HISTORIA LABORAL
2tz Seconservan las acs de reunidn como evidencia dalos temas watados y las decislones tomadas, sedigitaliza para posteror consulta y seprocedea su
1120 oz 30 acta de reunbdn 1 2 X X
[ aliminacion
=) Una vez cumplida & tlampo deretencidnen & Archivo de Ges 14n se transfiere al Archivo Cantral; se digitaliza con fines de consulta cumglido & tempe de
permanencia en el archivocental se ransfiere al archive histdnco en su soports onginal para su conservacidn permanents, por hacer parte dela memorna
1120 [1r} 31 Acta de reunkin 1 13 nstitucional como evidencia delas decisiones tomadas por la Entidad encaminadas al mejoramiento y manenimianto delas condiciones deviday sakud del
pnzcas personal vinculade, su canservaddn dhedecea loestablerido en la Orcular 00 de 2015 del AGN Articulo2 2 4.6.13. Decrato 1072 de 16 Resoluddn 2013 de
1985 Ministerio de Trabajo
2etz Unz vez cumplido & Hampo de ratanclon an archive de gestion, secustiodia en archivocaniral sed z2 con fines de consulta y se procade a diminar debido
1120 a2 32 [acta de reunlon comite de convivencla 1 19 X = B &= v
a pardida devalor primaria
[ Anewns
Esta Serie documental fenavalores administrative, juridica, legal y penal, evidencia las posiblas reclamaciones delos derechos laborales, freconocimiantos da
1120 (1] o1 Seguridad sodal 1 3 pensiones, reliquidaciones, bonos pensidnales, cilculos actuanales, sustituclones pensidnales, cesantias, enreotros). Una vezla documentacidn plarda dos
sus walores pimarigs serealiza & proceso de diminad dn deacuerdo con & CodigoSusEntive del Trabajo artfculo 254,
APORTES AL SISTEMA GENERAL EN SEGURIDAD
SOCIAL Y NOVEDADES
Esta Serie documental fenavalores administrative, juridica, legal y penal, evidencia las posiblas reclamaciones delos derechos laborales, freconocimiantos da
1120 (1] [} afillackin a Seguridad sodal conductores terceros 1 3 pensiones, reliquidaciones, bonos pensidnales, cilculos actuanales, sustituclones pensidnales, cesantias, enreotros). Una vezla documentacidn plarda dos
sus walores pimarigs serealiza & proceso de diminad dn deacuerdo con & CodigoSusEntive del Trabajo artfculo 254,
01 Formata carta de [Farmata carta de aumrizaciones Re-sTHA002 | | | [FrofMAPARTE OE LA TIPDLOGIA O LA HSTORA LABORAL
1120 1o AUTORZACIONES I
a7 | kadén de por nédmina |nm' zacldn de des cusnios por ndmina AG-STH-0S6 | | |
salicud
1120 13 (1] Certificada medio ocupadonal 1 3 X
|cerficada
— Estos documentos son de cardcer contable cuya prescripokin es de 10 aflos, tempoen o cual agotan suvigenda Jay 952 de2005 articulo 28).Una var
1120 13 11 CERTIFICACION ES Certificados de retenclin en la fuente por bos Ingresos de los empleados 1 3 X cumplido ol tiempo de retencidn en o Archive Cantral sedehe dliminar latotalidad dela serle por carecer devalores adminis ratwes, lagales wio tion =
debe aplicar & proceso depicado yredidaje de los documentos.
| Certific ada
Salic fud
1120 13 12 Certificados lshorales P 1 1 X Una vez cumplida & tempa de retenclon tantoen archivo de gestion como en archivo central seprocede a eliminar debido a perdida devalor primario.
Ceruficada
oz unkado Interna RG-STHO70 1 3 Sere documental sueta al acuerdo 05001 expedide por o Archivo Ganeral de aNaf_a’!,f_..mse'.'a'naicaa archive degasadn y nueve aflos an & archivo
central; transcurrido of Hempo de retencldn documental Digitalizary conservar el soporeflsico.
1120 15 COMUN ICACIONES
22 Memarandas arando 1 3 Sere documental sueta al acuerdo 05001 expedide por o Archivo Ganeral de aNaf_a’!,f_..mse'.'a'naicaa archive degasadn y nueve aflos an & archivo
central; transcurrido of Hempo de retencldn documental Digitalizary conservar el soporeflsico.
1120 17 [} ODNTRATOS Contrato de Aprendizaje SENA Hoja dewida 1 3 X L= subserie seconstitye con valorss lagales y Jundicos, se canserva (1) aflo en geston y 9 en central yseconserva desde la fecha del acta deliguidacidn,
[Carofic 2dos Académicas terminado & #ampo dereienddn se procadend a diminar par perdida devalor primaria.
Fotocopla cédula
Fotocopda libreta milltar {3 aplica)
RG-55E-020 Formato de solidtud de validacidn de seguridad. (validacdn seguridad)
AG-5TH-012 Regquisicidn de personal reclummiento
RG-STH-013 Entrevis @ desdacddn
RG-STH-060 Informe evaluaclén de persond
RG-5TH-008 Visita Domicllaria
RG-STH-015 Acta daInducciin
RG-STH-015 Acta daInducckin o Reinduccidn
RG-STH-005- Recibo came ampl eados
RG-STH-007 Raclba dedoiddn
Exdmen deingresoocupaciona
RG-STH-002 Carta de autarizaclones solo personal admink ¥atvo
RG-SSE-001 Autorizacldn Titular dela Informacién
AE-30H-048 Verficac dn de afliackdn detraba)adores 2 entidades exemas
Carta apertura de Cuenia BEVA
Contrato de aprendizaje SEMA
[afl12c18n ARL
|afiliacidn de EPS
RG-STH-058 Acuerdode confidencialidad
| Certificada de Desafillactdn ARL
Carta de certificaciin terminacidn del contrato
|Cartificada labaral {firma de recibida)
Faguete paz y salvo fparatadas)
Entravista deretro f5) aplica)
Butnrizacidn escrita del Inspector de Trabajo, oen su defec dela primera sutoridad local, a
soliciud delos padres y a fal de&sips, del Defensor deFamilla, cuando o aspirante sea un
menaor de diadlocha (18] afles .




fines de

Control de actosy condidones inseguras nseguraz 1 13 X

primaria

Contral de ausentima Lshoral Salicfud da permisa 1 19 X
CONTROLES Control de Dispasiciin Final de Agua Sangre Contral de Disp Final de Agus Sangre AG-5G-031 1 1 X 0 de retancion tantoen archivo degest

Contral de rodamienta dl derodamis

Control operaclonal Contral operacional 1 1 X

DESAHUCIOS [pesahucias [ [ [ [ [ [ |

EVALUACIONES |Eudua(ldn de proveedaores | 1 | z | | X | kS | |
HISTORIAS LABORALES Historlzs labor ales 1 79 X
HOJA DEVIDA
AG-STH-001 Haja dewida In;
Hoja dewida rabajador
Certific adas Acaddm
Certific adas Laborales
ocopla Iibreta m
ocapla licendla de ca)
Camet Manipy
-{validacidn seguridad)
RE-5TH-012 Aequis
ughas decond: aplica)
RG-STH-128 Verficacidn de referancias laborales
RG-STH-060 Infarme avaluacidn de
RG-5TH-008 Visita Domic |
RG-STH-015 Ac
RG-STH-015 Ac
Eazlu
RG-STH-018 Parfll ded parsonal
RG-5TH-005- Riac! me ampleados
RG-STH-007 Raclba dedomddn
AG-5TH-062 Normas de seguridad (T
CONTRATAQON
Exdmen deingras pacional
RG-STH-002 Carta de autarizaclones solo personal adm
RG-SSE-001 Autorizacldn Titular dela Informaci dn
RE-3GH-D48 Verficacidn de afliacidn detrabajadores 2 entidades exemas
Cartz apertura de Cuent BEVA
Conirato Indmidual de Tabajo
nfidencialidad
Certificada o afllacldncesanias
afilizcidn ca)a de compensacs
Sopaortes benafidarios
Pdliza Saguro Chubs {Conductores)
MANTENIMIENTOD
Salicfud de cesantias para vivienda oe: o
Vet mies
HOIAS DE VIDA Hoja de vida de indicadores Hoja devida de indicada 1 1 X
INDICADORES [ dlentes 1 1 [
ontrolada, garanizando g
g Informe Consolidado acddentes de trabajo nfarme - anavgs 1 73
informe de condiclones de salud IPS 1 g X
INFO RMES
informe de evaluackin de personal 1 a X X
informe de horas extras TITE - ANENDS 1 4 X
Informe general desimulaoo 1 13 kS




INSPECCIONES

ainatak

ambiental

de ames

de botiquin

Inspecion Botiquinde Vehiculos

de elementosde protecdin persoml

de extintores

de puestos de trabajo

de sustandas quimicas

INSTRUCTIVOS

Instructivo Gestion de Riesgos

instructivo Para Almacenar y Manipular Equiposy EPP

Instructivo Solicitud de implementos de Trabajo

Instructivo Verifiacion de Antecedentes

INVENTARIOS

Inventario de sustandas peligrosas

INVESTIGACIONES

Investigadon acddentes ¢ inidentes de trabajo

LIQUIDACIO NES

Liquidaddn aportesa la seguridad sodal mnductores tereeras

MANUALES

Manual del Contratista

Manua

Manual de inducion

Manua

Manual de Perfiles y Fundones

Manua

MATRICES

Matriz de elementos de proteion personal

Matriz de peligros de riesgos laborales

Matriz de requisitoslegales y otros

Matriz de aspectos e impactos ambientales

Matriz de identificacion de cargos critios

NOMINA

Namina

agas dela némina

NOVEDADES DE NOMINA

Cargue de fbrarza

Carta de aumentos salariales

Carta de ambio de cargo

Descuentos terceros propietarios de vehiculos - Liquidadan 5G5S Conductores propietarios

Redacidn

liquidadin de vaadones

Horas extras

ada sucursal

Novedades

ncapacidades

Planos de argue de novedades némina

s y asegurias

Validadion Liquidacdn Descuentos de ndmina

ORDENES

Orden de examenes medios

PAZY SALVOS

Formato paz y salvo mnductores de nomina

Pary sabvo Trabajadores




35 [ Plan de contingenda amblental plan z B X
35 [t} Plan de Emergenclzs 029 Flan deemergancs z B X
a5 2 Plan de capacitaciones y entrensmienta de persanal =|+;_-|-:1?i a'r_a_:ia-:a:a: to Usta de asksencla -Eficadadela 2 3 X
formacidn AG-5THO55
35 a3 Plan de evamackin oficina prindpal plan z B X
35 10 Plan de gestldn integral de residuos plan z B X
PLANES Y PROGRAMAS
35 13 Programa de capadtaddn y entrenamiento n y entranamienta z B X
35 2 Programa de gestin amblental Frograma de n amblental AG-3G-061 z B X
35 5 Programa de reintrego laboral RE-33-048 Formao dereinegro laboral 2 -] X
35 21 Programa estilos de vida y trabajo saludabie RE-33-048 Formao dereinegro laboral 2 -] X
35 Documenta 56 seguridad y salud en el trabajo z B X
nes 105 aguras
RG-STH-072
Formato de andlisls de trabajo seguro RG-5G-073
Formato de reintegrolaboral AG-STH-020
Formato de saguimienio a reintegro ddl o
Formato desce n del cargo a reintegrar AGSTHOZ1
enraga deimalemenns desegunidad ysalud ensl
Riag ST
Gesdn ded cambio
Gula de seguridad para emergenclas RG-SG-092
nforme da ones de salud IPS
nforme general desimulacro AG-5G-081
& stalaciones AG-5E-057
35 25 PLANES Y PROGRAMAS Programa de Seguridad y salud en el trabajo 12N Ao PRORE z 18 kS
Matriz de dementos dep:
Matriz de peligras der ahorales FORMATD
Orden de exameanas madic pacionales AG-5TH-006
ol, Tabaca, Drogas y Sustancy
3nors
trabajo szludable
Reglament dehigians)y dad Indu;
Aeparte de de trabajo qu: en laplataforma d
Reporte deIncidentas de wabajo RG-SG-090
58 a7 PLANILLAS Planilla de novedades planilia 1 1 X tlempo de ratandlon tan diky
a2 PLANTILLAS Formato Plantilla de cont abllizaclones Reporte de SOL. 1 1 X tiempo deretencion tantoen an ceniral se procedea eliminar deb .
38 o1 Palitica de NO Akohol, Tabaco, Drogasy Sustanclas Pcoadivas pol 2 B X
38 o3 Palitica prevenddn de amso lsboral Faol 2 B X
POLMICAS
38 (1] Paliticas de rodamiento (Control de ndmina). 2 8 X
38 a7 Palithca de seguridad y salud en el trabajo Faol 2 B X
38 11 Palitica prevenddn de amso lshoral Folit 2 B X
53 (131 PRESUPUESTO Presupuesto 1 9




17 Prodimiznta de Baboracidn, Entraga, Devolucidny Anulacidnde Carné Mentificadon de Empleados 2 S X
&0 27 Procedimi de Sofigtud y Entrega de Dotaddn Empleados y 2 2 X
&0 a1 Procedimi Disdiplinario Em plaado: 2 2 X
&0 35 Pro@dimiento Gestidn del Cambio 2 2 X
&0 38 Promdimiento Gestidn del Conocimienta 2 2 X
&0 37 Pro@dimiento Gestidn del Talento Humano 2 2 X
&0 Ef:] Prodimiznta identifiaciin de Aspectosy Evaluacidn de Impactos Ambientales 2 S X
43 PROCEDIMIENTOS Prodimiento Menejo de Sustand=s Quimias miano 2 2 X
1 Prozd F ¥ Ante miano 2 8 X
&0 84 Procedimiznto Salida de Materiales de Desecho del Patio de Maniobras 2 2 X
&0 66 Prodimiento Sofidtud de Liendas y Permisos Lsborales 2 8 X
&0 & Prodimiento vidtios de vigie 2 8 X
&0 70 Procedimizanta Reports 2 Investigacion de Incidentesy Aidentes de Trabajo 2 8 X
&0 7 Prodimiznto Trabejo Seguro en Alturs 2 8 X
84 Procedimiento de afiliadin ol sstema de seguridad social personal distribuidoras mien 2 2 X
g0 a5 Profocolo de bioseguridad para ka op ionde distribucidn urbana 2 2 X
&0 a5 Protocolo de bioseguridad para la operacicnnacional 2 8 X
81 04 PROCESOS Prowesos Disciplinarios N 5 15 X
Fallo
RG-5TH-038 Citaciones 3 descargos
RE-5GH-137 Acta de Desc:

PROYECTOS Gestidn del @mbio | | | | | | |




1120 67 a7 REGISTROS Farmata investigacion s de transita ransit RG-SG-007 73
a1 Farmata Sun de datos de trabajadores irabajadores RGSTHO1S
17 Formats carta de autorimciones RG-STH-002 Farmata carta de ausrizaciones RG-STHO02
20 Carta Notifcadon Ingrese Tripuias: i Carta Notficacion Ingres atva RGSTHOLL
13 cartade ivacausal de retiro distibuson urbana | Farmata Carta de Infarmativa causal de i na | RG-STH-010
25 c 503 y scuerdes n nsmina Farmata Compramisas y acuerdas can conduc Bres némina AGSTHOSE
67 76 K detes ides de apacita Farmat annecmidades de capacitacion AG-STHOSS
67 a1 Formata de ansfisis de trabajo segura Farmata de andlisis detrabaja segurs RGSE-073 13
67 23 Farmata citagon a de an 3 demcarges RG-STHA33
67 54 Formato de entrevista sta RG-STH-013
67 a0 K jsta de retiro aRG-STHO31
67 61 Formata de reintegro lsbaral viegralabaral AGST 13
67 216 Farmata Verificagin de Afilicin de Trabos 2 Entidades Extemas acin de Trabajadores a Entidades Exernas AG-STH-048
67 70 K de verifcacian de referencis cias AG-5TH028
67 74 R peiin del 8 rentegrar AGSTHO21 13
67 73 Farmata entrega de imdementos de seguridad y salud enel trabsjo eguridad y salud 13
67 a1 Formato Entrevista de selecson
67 a3 Farmata Evaluassn de b Induasion y Reinducsin de Takenta H 2 Directos
67 a3 F rtas
= Humana para Cantratistas AG-
&7 a2 Farmato Evaluadin de b Induscidn y Reinducstn de Takento H s Humano pera Contratistas
sTH004
67 a5 Farmata infarme de evalusden de personal Farmata
67 101 Farmats Inspecson de extintores = AG-56-068 13
67 100 Farmata Inspecsen Botiquin de Vehicuos 13
67 103 Farmata Inventaria d . Farmata Imvemtaris de su
125 F P Farmata Organigrama AGSTH
67 151 Farmato perfl de personal Farmat
67 152 Farmiata Permisa de trabajo en slturss sa de trabajoen alturas AGSG-013 13
67 177 Farmata Recibo came de empleados caden RG-STH-00S
67 130 Formata Requiscion de i e utamients RG-STH-O08
208 Formiato Sdidtud de In ickod Social Personal i widad Sacial ral Distribuidaras RE-STH
210 K Soficitud de trabsjo
150 Formata Paz y sahve Trabaj
147 Farmata paz y sshe @nsctorss de naming
110 K ista de asistens: i tas RG-STH-071
120 Formato Lista de € inspecsn de Gabinets contrs Inwndiz mats lista de Cheg an deGats dios AG-5G-058
67 135 Farmata Lista deveri - Farmata lista deverificacisn para svacuacion AGSG-062
67 139 Farmata Listado de residuos mats lstadad 1
67 109 Farmata Lista de asstanda 13
67 156 Formata Plantilla de S 3 de contatilizacic
67 181 Farmata Registra de generadores Respel armats Regstra de 1
67 182 Farmiata Registra de gestion mensual del COPASST armatn Registr de gmtian mensual del COPASST 13
67 138 Farmata Registra mensual de generaden de resduos armata Registra mensual de gneracian de residuas 1
67 5
enta de normas de bisseguridad para Sin de iode cowid 19
67 @ um pimisnito &1 profocoio 08 Hosag [wrifcacian de cumplimienia del pratcals de Bossguridad
1120 68 a1 REGLAMENTOS [ de higiene y seguridad industrial [pegiamen =guridad industrial
1120 ) 15 RELACION ES Redacsin nérmina O RF ESEG [ acisn naerina oRFESES
01 Reparte de acidente de trabajo fataforma de sura (decreta 1295 de 1994 FURAT 73
a2 Reporte de wmisonesd i 1
03 Reporte de wmisonesd 1
o5 Reparte |Archive plana) de ido de productes = 1
1120 71 REPORTES
10 Reparte de ind de trabojo RG-5G-090 13
1
17 Reparte de verificsstn de mmparendes
2
18 Reparte de verificsstn planillss de seguridad sosal aperacanes
30 reporte mnmuma de rersos
R o 3 deasignacion de radame quidacian defhors extrasy
iz Reporte y liquidacin de horas extras y recangos

e argos RG-STH-042




1120 = SEGUIMIENTOD'S ! 2 = médies
- 12 |seguimienta a reintegra del mrgo [ | | [ [ | |
12 Solidtud de retira de cesantizs de forma virtual
1120 75 18 SOUOTUDES | Solidtud de Ingreso a Segwidad Sodal Personal Distribuldoras
21 Solidtud de personal
1120 &0 (131 TRANSFEREN OAS DOCUMENTALES Transferenda Documental Primarla 1 13 X X
a3 visita idllari nformes Indivuales
1120 85 VEITAS
o4 visita de instalaciones format 1 13 X
No Fecha | Camblo o
1 18/12/2020
2 18/12/2020
3 18/12/2020 0 DE @WVID-19
4 18/12/2020 52 N DE CUMPLIMIE
5 18/12/2020 52 adiciona Instruc £wo PROTOCOLO DE BIOSEGURIDAD PARA LA OPERAOON DE DISTRIBUCION URBANA |
& 18/12/2020 52 adiciona PROTOCOLD DE BIOSEGURIDAD PARA LA OPERACIGN NACIDNAL |
Eaborada: JORGE AN DRES TRIANA ARDILA Revisado: ANA MILENA SERRAND Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargn: Profeslonal de Archivo Cargo: Jefe de talento humano Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Firma:
O NVENCIONES
o Conservadon total
E Himinaclon
o Digitalzadon
5 Seleadon
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TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-ADM-004 Versién: 01 Diciembre 28-2020 Pigina_1 de 1
FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01
OFICINA PRODUCTORA : TICS
CODIGO: 1130
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo DESCRIPCION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG AC E D 5
scta
. seconservan | reunién coma evidencia de los temas tratados ylas dedslones tomadas, se
1130 oz 31 ACTAS Acta de reunldn 1 4 X X el o
Fr— eliminacion
1150 r 34 r :L] HOAS DE VIDA |Hujade\rldade equipo RG-5GA-003 Factura de compra del Activa Fijo 1 1 ®
Esta serledocumental sedeja dos aflos (2) en el Archivo de Gestldn y ocho [B) afios en Archive Central, esta serle documental es deconstante
1130 a0 11 Instructivo de Uso Plataforma GLP1 Instructiva 2 B actualizacién de acuerdo a las camblos en materla narmativa y con el fin de prestar un serviclo eficientetanto al cliente Interna coma
encuentra en |2 herrami neta tecnologlca kawak del sistema Intagrado de gestion para su consults
INSTRUCTIVOS
Estz serledocumental sedeja dos afios (2) en el Archive de Gestlén y ocha (8} afios en Archive Central, esta serle documentz| es deconstante
1130 40 46 Instructivo de coplas de seguridad Instructive 2 B actualizaclén de acuerdo a los camblos en materla normativa y con el fin de prestar un serviclo eficlentetanto al cliente Interno como
encuentra en la herrami neta tecnologica kawak del sistema Integrado de gestion para su consulta.
1150 41 o4 Inventarlo de equipos RG-55H103 Inventaria 1 Una vez cumplido &l empo deretend én, |2 serledocumental fislca compl etz se & Imina, ya quela Informacion contenida ctuzliza permanentements.
INVENTARIOS
Subserle documental de val or administrativo, evidencla de la verl ficaclén cuantitativa y cualltativa delos blenes que seencuentran en |
1130 a1 os Inventar los de Impresor as hoja devida del equipo 1 del Grupo Frimac. Cumplido el empo de retencidn en archivo central seell mina de acuerdo a | a prescripclén devigencl
encuentra cansol Idadas en los Informes contables en concordancla con Ley 9562 de 2005, Articulos 48, 49 y 54 del
Esta serle documental se conserva en el Archivo de Gestidn un afia, y nueve (3) aflos en el Archivo Central. seconserva totalmente tenlendo en cuenta
1130 as o8 MANUALES Manuales de usuario Ticket Reporte creacl én 1 =) .
que éste documento es parte mislonal del area de TICS.
1130 57 r 10 PLANTILLAS Formato Plantllla de Indicadares Flantilla r 1 1 | x | Una vez cumplido el i empao de retenclon tanto en archivo de gestion comeo en archivo central se procede a eliminar debido
Esta serledocumentzal seconserva totalmente después de cumpl Ido el Hempo en el archivo central, tomando como criterl o su contribuctdn a los procesos
1130 60 8 Procedimlento de Soporte informatico Procedimiento z 8 u o = P
mislonales de |a Entidad
Procedimlento Polftlcas y Normas del Slstema de Informacldn Esta serledocumental se conserva totalmente des de cumplido el tempo en el archivo central, tomando come criterl o su contribucidn a los procesos
1130 s0 54 PROCEDIMIENTOS ¥ Procedimienta z 5 P A i 'Pe F
Empresarlal mislonales de la Entidad.
Esta serledocumental se conserva totalmente después de cumplido el Hempo en el archiva central, tomando como criterl o su contribuclén a los procesas
1130 60 87 Procedimiento 2 B N _
Procedimienta gestion de tics misionales de la Entidad.
1150 57 21 Formato Check llst Instalaclén equlpos Formato Check |Ist I nstal acl én equipas 1 4 ®
Esta serledocumentzal sedeja dos afios (2) en el Archive de Gestldn y ocho (8) afios en Archivo Central, esta serle documental es de constante
1130 57 D] Formato Hola de vida de equipos RG-SGA-D03 Formato Hol 2 devida de equipos RG-SGA-003 2 8 x ® X § .
actualizacidn, una vez pase su tlempo de retenclon tanto en archivo degestion coma en central se procede a digital |
1130 67 142 Forma o Mantenimento preventhios RG-551-004 Formato Mantenimento preventi wos RG-551-004 1 a4 x una vez cumplido el i empo de retenclon tanto en archi vo de gestion cama en archiva central se procede a eliminar debido a or primaria.
REGISTROS
Esta serle documental sedeja 1 afio en el archivo de Gestdn y4 afios en archivo Central, esta serle documental es de a
1130 57 1a3 Formato Novedades de acthos filos RG-SGA-D16 Formato Novedzdes de activos fljos RS-5G4-015 1 a ® ® ! M
pasesu tempo de retenclon tanto en archivo de gestlon como en central se procede a digit
1150 57 161 Formato Plantllla de Indlcadares Formata Plantllla deindicadores 1
1130 67 247 Cronograma de Iml 1
1150 70 o1 REMISIONES 1 | ® |
o5 Sollcltudes de compra 1
Reporte del ususaria GLPI
o7 Solldtudes GLPI (Tickets) Taress de gjecucidn del Ticket 1 a Documentaclon que refle)a |a elecuccion delas actividades desoportedel area deTICS, |2 avidencla reposa en el sistema.
Plantilla de reporte gestl 4n reallzada
Bnesos
11 solldtud proveedores externas 1 z
1130 75 SOLICITUDES sal lcitud
Ticket GLFI
Sollcltud de mantenimients Impresara
Contrato de manteniml ento y/o suministro de respuesto y Insumas Impresaras
13 Sollcdtud reporte Témioo del proveedor 1 z
Reporte del servido tecnico del o
Cotlzacldn
orden de compra [s1 aplica)
Factura deventa (sl aplica)
. =0 - TRANSFEREN OAS - 5 daD. tal Pri I : -t lco de I mventaria documetal . 19 x erle documental, porque evidencla el Ingreso de documentos al Archive Central mediants transferencla
: DOCUMENTALES ransterenca Documentsa Primar armataunica delmentaria Socumet : = ‘ documental (FUID) para su custodia.
No. Fecha Descripddn Camblo o
1 18/12/2020 Subserle | NSTRUCTIVO COPIAS DE SEGURI DAD
2 18/12/2020 subserle PROCEDIMIENTD GESTION TICS
3 18/12/2020 Se adiclona El reglstro CRONDGRAMA DE MANTENI MIENTO
Haborada: JORGE AN DRES TRIAN A ARDILA Bevisado: JOSE ARMANDD HERMANDEZ Aprobado: MERCEDES BERMAL
Cargo: Profeslonal de Archivo Cargo: lefe TICS Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Flrma:

CONVENCIONES

Conservaclon total
ElimInaclan

Dighallzaclon
Seleccon

wla |m|g
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TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

soluciones logfsticas
FR—ADM—004 Version: 01 Diciembre 28- 2020 Pagina _1 de _1_
FONDO: FRIMAC
cODIGO FONDO: ol
OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA
coHDIGO: 1140
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: |DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG AC E D
Acta Subserie documental de valor administrativo, evidencia de la verificacion cuantitativa y cualitativa de
1140 0z 27 Actas de inventarios 1 2 X los blenes guese encuer!tra.n en las instalaciones dE|.gI'I..IF|D fI'IIT!EC.C?.ImDHdID .el t|err|p0 de retencion
Anexos en archivo central se elimina de acuerdo a la prescripcién de vigencia administrativa y ademas se
encuentra consolidadas en los informes contables en concordancia con Ley 962 de 2005, Articulos 48,
Acta Seconservanlas actas de reunion como evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas, se
1140 02 20 ACTAS Actas de reunion 1 4 X X digitaliza para posterior consulta y se procedea su eliminacion
Anexos
[Acta . . . . - I .
1140 0z 34 Actas de veedurias 1 a X Una vez cumplido el tiempo de tret.en?lcm en a.rchlvo desestlon, se CUS?IDdI.E en archivo central yse
Anexos procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Plande auditoria
Ent istad ifi i d ditoria int
mirevista dewverificacion deauditoris interna Subserie documental de valor probatorio respecto al procedi miento de Auditoria interna de la
entidad, que sirven de material probatorio ante posibles investigaciones disciplinarias internas. Una
Informe de auditoria wvez cerrados los planes de mejoramiento derivados del ejercicio auditor, se debe conservar 2 afios en
1140 09 oz AUDITORIAS Auditorias Internas 2 archivo de gestidn para efectos deconsulta, se digitaliza yse procede a cargar en la plataforma del
Calendario de supervision de auditorias sistema integrado de gestion KAWAK . Esta subserie refleja |a situacion especifica deun proceso y/o
drea auditada en un tiempo determinado, por lo cual se debe conservar totalmente por tener valores
histdricos e investigativos sobre el desarrollo del grupo Frimac
Anexos
Cumplimiento de planes de accion
Esta serie documental refleja las actividades misionales y deapoyo, instaurdndose como parte dela
memoria institucional del Grupo Frimac. Los tiempos deretencion aca establecidos son valores
1140 40 43 INSTRUCTIVODS Instructivo recuento dclico e inventario total Instructivo 2 2 referenciales dado que la dindmica de cambio de los procesos implica su periddica actualizacion.
Una vez el documento ha sido actualizado la versidn anterior es retirada de la plataforma. L=
informacion electronica secustodia en el sistema.
Esta serie documental refleja las actividades misionales y deapoyo, instaurdndose como parte dela
Estatuto de la actividad d ditoria int " memoria institucional del Grupo Frimac. Los tiempos deretencidon acd establecidos son valores
1140 45 09 MANUALES @ _E a_ e € auditoria interna para el grupo Manual 2 2 referenciales dado que la dindmica de cambio de los procesos implica su periddica actualizacion.
empresarial frimac . K i - R
Una vez el documento ha sido actualizado la versidn anterior es retirada de la plataforma. L=
informacion electronica secustodia en el sistema.
Matrizde priorizacion de los entes auditables
. L Una vez cumplido el tiempo de retencion se conservan total mente, por tener valores historicos e
. . . N . Programa anual de auditoria interna ; ) _ N ) o . N
1140 55 14 PLAMES ¥ PROGRAMAS Planeacion y Ejecucion de auditoria 2 investigativos sobre el desarrollo del grupo Frimac. La informacion electrénica se custodia en el
Informe de Gestion sistema o servidor vigente
Autoevaluacion de calidad de la funcion de
auditoria interna
Esta serie documental refleja las actividades misionales y deapoyo, instaurdndose como parte dela
memoria institucional del Grupo Frimac. Los tiempos deretencion aca establecidos son valores
1140 58 13 POLITICAS Politica de conducta de la actividad de auditoria interna Politica 2 2 referenciales dado que la dindmica de cambio de los procesos implica su periddica actualizacion.
Una vez el documento ha sido actualizado la versidn anterior es retirada de la plataforma. L=
informacion electronica secustodia en el sistema.
73 Procedimiento auditoria de procesos Erocedi miento Esta serie documentzl refleja las actividades misiconales y de apoyo,ins'taurandose como parte dela
— — . memoria institucional del Grupo Frimac. Los tiempos deretencion aca establecidos son valores
1140 &0 20 PROCEDIMIENTOS Procedimiento programa de auditoria interna Procedimiento 2 2 referenciales dado que la dindmica de cambio de los procesos implica su periddica actualizacidn.
Procedimiento programa de aseguramientoy mejora de la . Una vez el documento ha sido actualizado la version anterior es retirada de la plataforma. La
81 calidad Procedimiento informacién electrénica secustodia en el sistema
1140 67 240 REGISTRO Compromiso etico del auditor interno Compromiso etico del auditor interno Documento anexo a8 la Historia laboral del trabajador
- - - . . - Se conserva |la totalidad de los soportes dela serie documental, porgue evidencia el ingreso de
1140 20 o1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES |Transferencia Documental Primaria Formato unico deinventario documetal 1 19 X - - - -
documentos al Archive Central mediante transferencia documental (FUID) para su custodia.
No. Fecha Descripddn Cambio o acion
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: DELCY GOMEZ Aprobado:MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: lefe Auditoria Interna Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES
CcT Conservacion total
E Eliminacion
D Digitalizacion
5 Seleccion




soluciones logisticas

TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-ADM-004 Versign: 01 Diciembre 28 - 2020 Pagina _1_de 1
FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 0
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION COMERCIAL
CODIGO: 1200
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: GERENCIA GENERAL .
. DISPOSICION FINAL
CODIGO

Se conservan |as actas de reunion como evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas, se
Anexos digitaliza para posterior consulta y se procede a su & iminacion

1200 o2 30 ACTAS Acta de reunicn 1 4 X X

Selicitud de programacidn del viaje (Correo electrdnico) Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se

1200 o2 o5 ASIGNACIONES Asignadon Vehicular 1 1 X procede a e iminar debido a perdida de valor primario. La informacion & ectronica se custodia en &
sistema o servidor vigente

Formato Asignacion Vehicular

Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se
1200 o5 o4 AUDITORIAS Auditorias de Des@rgues Informe 1 1 procede a &liminar debido a perdida de valor primario. La informacidn el ectrénica se custodia en
sistema o servidor vigente

se procedea eliminar debido a perdida de valor primario. Ls informaci 6n el ectrinica se custodia

1200 10 (1] AUTORIZACIONES Autorizadon de salida de vehiculos Compania X en o sisn & servidor vigente.
Estos documentos son de card cter contable, cuya prescripcidn es de 10 afios, iempo en & cual
1200 14 o7 COMPROBANTES CONTABLES | Legalizacion de caja menor RiE-5GA-011 Arques de cajs menor 1 3 X agotan su vigencia (ley 562 de 2005 articula 28) Una vez cumplido o tiempo de retncidn en o

Archivo Central se debe &liminar | a totalidad de | a serie por carecer de val ores administrativos,
legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso de picado y reciclaje de los documentos.

Carta de enrol amiento

Carta responsabilidad de nopesaje Serie documenta| sujeta al acuerdo D60/01 expedido por & Archivo General de la Nacion, consenar
1200 15 o3 COMUNICACIONES Gestion Ingreso a puertos (Correspondencia) Carta actualizaciones de personal 1 5 X X un afio en el archivo de gestion y nueve afios en el archivo central; ranscurrido el tiempo de
Carts autorizaciones de ingreos con mampara retenci on documental aplicar proceso de digitslizacion y conservar el soporte fisico.

Reporte de Averia [Copia)
Solicitud de ingreso

Una vez cumplido & tiempo de retencionen archivo de gestion, se custiodia en archivo central se
1200 12 06 Control de myrrespondencia enviada por mrreo interno RG-5GA-006 Control de correspondencia enviada por correointerno RG-SGA-D06 1 4 X X digitaliza con fines de consulta y se procede a &iminar debido a perdida devalor primario. . La
informacion electronica se custodia en el sistema o servidor vigente.

1200 o7 For Control de Co dencia Re dbida RG-SGA-007 Formato Control de correspondencia Enviada por correo interno RG-5GA- . 2 ¥ % Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central se
mato Contr rrespondencia Red 006 digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.

Una vez cumplido & tiempo de retencionen archivo de gestion, se custiodia en archivo central se

1200 2 oz trol de despachos de gestidn Control de despaches de gestion B B x x digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
1200 1z 12 For Control de de ; de (dad RG-SG-055 Fo c | de e ) e idad RE-SE055 N N X Una vez cumpl ido el tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se
mato Contr entrega de predntos de seguri rmato Control de entrega de precintos de s eguri procede a liminar debido 2 perdida devalor primaric.
Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se
1200 12 13 Control de envio de facturas radicadas Control de envio de facturas radicadas 1 1 X procede a e iminar debido a perdida de valor primario. La informacion & ectronica se custodia en &
CONTROLES sistema o servidor vigente.

Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se
1200 12 14 Control de envio de manifiestos Control de envio de manifiestos 1 1 X procede a e iminar debido a perdida de valor primario. La informacion & ectronica se custodia en &
sistema o servidor vigente

Planilla de retiro del contenedor
Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se
1200 12 21 Control de soporte de retiro y devolucion de mda proveedor Desprendible de devol uci on del contenedor de puerto 1 1 X procede a e iminar debido a perdida de valor primario. La informacion & ectronica se custodia en &
Factura de vents sistema o servidor vigente

Una vez cumplido & tiempo de retencion 3 mo en archivo de gestion como en archivo central se

1200 12 23 Control Trazabilidad deruta (Fruver) 1 1 X procede a e iminar debido a perdida de valor primario. La informacion & ectronica se custodia en &
sistema o servidor vigente
D ] [solicitud del cliente [ ] ] e ] B B ] ]
1200 20 o1 COTZACIONES Cotizaciones Comerdales X ez pase e tiempo de validez de |a cotizacion. La informacidn electrdnica se custodia en el sistema o sq

|thizaciDn |




Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se

1200 22 o1 Despacho de exportadones Planilla para ingreso de vehiculos a puerto o ARIN digitaliza con fines de cons ulta y se procede a & iminar debido a perdida devalor primario. La
informacion electronica se custodia en & sistema o servidor vigente.
Entrega cargas origen [Puerto) al macenamients externo
Carta de porte por carretera (CMR) Notificacion para el despacho de
mercancias
Declaracion de importacion (Copia) Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se
1200 22 oz Desp de importad (Retiro de dor) Comodato (Documento que ampara & contenedor) Copia u original digitaliza con fines de cons ulta y se procede a & iminar debido a perdida devalor primario. La
informacion electronica se custodia en & sistema o servidor vigente.
I nspecciones sanitarias: Certificacdo 150 o Invima
DESPACHOS
Factura de Veenta (Copia)
Lista de empague (Copia)
ITR (Trasbordo y retiro del contenedor)
Manifiesto
Remesa
Hoja detiempos Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se
1200 22 04 Dosmentos de Agencias de aduandas dientes Documentos de |a mercancia (declaracin de importaci on, documento de digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario. L3
transportz BL, documentn que describe la mercancia y es exigido por entes informacion electrénica se custodia en el sistema oservidor
de control cuandose haceel trans porte.
Lista de empa gue [contra to comodato (identificaci on del contenedor)
Dependiendo de la naturaleza dela mercancia (registro Invima e ICA).
Solicitud deingresodel contenedor a la Naviera Una vez cumplido &l tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se
1200 23 o2 DEVOLUCIONES Devolucion de contenedor Vacio al puerto digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario. La
Soporte de devol uci on informacion electronica se custodia en & sistema o servidor vigente.
Declaracion de importacion DIAN
Contrato de comodato Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central y se
1200 24 oz Dommentos de importadon de los montenedores de los dientes I nspecciones sanitarias: Certificacdo 150 o Invima digitaliza con fines de consulta y se procede a &l iminar debido a perdida devalor primario. L=
IcA informaci én el ectronica se custodia en el sistema oservidores.
BL Contrato de trans porte Maritimo.
Manifiesto
Remesa
Hoja de tiempos
Orden de cargue
DOCUMENTOS DE VIAIE Certificado de fumigacidn
Acta de sanidad
Carne de Manipulacidn de 3 limentos (Si aplica) Documentos de caracter misional se conserva 1 afio en archivo de gestion y 5 en archivo central, una
1200 24 o3 DOCUMENTOS DE VIAIE Certificado de Frocuraduria wez pasado su tiempo de retencion se pI'D.EEdEE dl.g|tE|IZEI'. =] n?anlflam.La informaci on el ectronica
B secustodia en & sistema o servidores.
Certificado de Contraloria
Simit
Pasado Judicial
Documentos de la mercancia (declaracion de importaci 6n, documento de
transporte BL (si aplica)
lista de empague [ contrato de comodato/ identificacion del contenedor (si
aplica)
. Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, se procede a &iminar debidoa
1200 25 01 EXCEDENTES Excedente de vado - - - - -e P - - - -
perdida de valor primario. La informacion electronica se custodia en el sistema o servidor vigents.
. |Cm:iza|:inn5 comerciales o
1200 31 FLETES Tarifas de fletes Documento de actualizaci on permanente
|Cartade| incremento del flete anual
RG-GCO-002 Hoja de vida clientes
Cédula repres entante legal (Copia)
RUT(Copia)
Certificados o referencias bancarias
Camara de Comercio (Copia)
Estados financieros
Nots a los estados financieros Una vez cumplido & tiempode retencion, |a serie documental fisica completa se elimina, ya quela
1200 34 04 HOIAS DE VIDA Hoja de Vida Clientes RG-GCO-002 Prueba razones financieras informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar & proceso depicadoy
RiG-GCO-007 Verificacin Asociado de Negocio Clients reciclaje de los documentos. Acuerdo D16 de 2002 - AGN.
RG-55E-001 Autori za cién como titular de la informaci én
RiG-55E-020 Formato solicitud validacion de sesuridad
RG-5G-054 Acuerdo de seguridad clientes
RiG-5G-053 Ficha Técnica para trans porte refrigerado
RiG-5G-074 Declaracion LA/FT PADM
RG-OL-008 Hoja de Vida Conductores
Seguridad social
Cédula de ci udadania (Copia)
Licencia de conducion (Copia)
Verifi cacién SIMIT
RUNT (Registro Unico Nacional del Transito)
RiG-0L-024 Formato Unico de descuentos
_ ] RG-SSE-020 Formato de s olicitud de val ida ci én de sesuridad Una wez cumplido & tiempo de retencicn, | a serie documental fisica completa se dimina, yaguela
1200 34 05 HOIAS DE VIDA Hoja de Vida Conductores Terceros

RG-55E-003 Comproisos y acuerdos con conductores

RG-55E-017 Acuerdo de seguridad con conductores terceros

RG-55E-026 Verificacion de referencias de terceros

RiG-5G-074 Declaracion LAFT PADM

Carta de autori zacion del conductor y a utorizaci 6n de antici pos

Certificacidn bancaria

Certificado de PBIF [Proteccidn de bugues e instalaciones portuarias

informacion contenida se actualiza permanentements. Se debe aplicar & proceso depicadoy
reciclaje de | os documentos. Acuerdo 016 de 2002 - AGN.




RG-0L-009 Hoja de vida propietario

Cédula de ciudadania (Copia)

Rut (Actividad Econdmica 4923)

Certificacidn bancaria (Poseedor)

RG-0L-024 Formato Unico de descuentos

RG-SSE-002 Compromisos y acuerdos con propietarios

Contrato de prestacidn de servicios

Una vez cumplido el tiempo de retencidn, |2 serie documental fisica completa se elimina, yaquela

1200 34 08 HOJAS DE VIDA Hoja de Vida Propletarios y/o poseedor Terceros 1 informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el procesode picado y
Cantrato de compraventa reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Carta de autorizacidn del conductor (Si aplica)
Acuerdo de confidencialidad
RG-55E-001 Formato de autorizacién como titular de la informacién
RG-5G-074 Declaracidn LA/FT PADM
RG-SSE-020 Formato de solicitud de validacidn de seguridad
RF-5GA-012 Creacidn o actualizacidn de tercero proveedor
Fotografia Viehlculo (Frente, lateral y trasera)
Tarjeta de propiedad del vehiculo (Copia)
Tarjeta de propiedad del planchon (Copia)
Soat [Copia)
RUNT {Registro Unico Nacional del Tra nsito)
Revisidn Técnico Mecdnico (Copia)
Poliza oseguro de dafios y res ponsabilidad civil [Copia)
Certificadode antecedentes del vehiculo
Comprobante de peso vacio
RG-5G-056 Lista de chequeo Materia prima
RG-5G-002 Lista de Chequeo Refrigerado Nacional
Asignacidnde pdlizas de recorrido (Si aplica)
Hoja devida de conductor y auxiliares terceros Frimac
RGSetd0i A — oardelaint — Una vez cumplido el tiempo de retencidn, |2 serie documental fisica completa se elimina, yaquela
1200 34 10 HOJAS DE VIDA Haoja de Vida Vehiculos Terceros _ utorizacion _T'nmlntltuar @3 Infarmacion 1 informacion contenida se actualiza permanentemente. Se debe aplicar el procesode picado y
Cédula del conductor [Copia) reciclaje de los documentos . Acuerdo 016 de 2002 - AGN.
Licencia de conduccidn (Copia)
Tarjeta de propiedad vehiculo [Copia)
Revisdn Técnico Mecdnica (Copia)
Soat [Copia)
Planilla de seguridad social del conductor
Verificacién del RUNT
Verificacién del SIMIT
Foto del Vehiculo
RG-SSE-003 Compromisos y acuerdos con conductores
RG-SSE-017 Acuerdos de seguridad con conductores terceras
RG-SSE-020 Validacidn de seguridad
Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido 2 perdida de valor primario.
09 Informe de anticipos para Transhordos Informe- anexos 4 P B ? L. - P R o L p_ . P
La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido 2 perdida de valor primario.
10 Informe de anticipos vehiculos Informe- anexos 4 . L. f e o
La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
1 INFORME de Cumplimlento comercial mensual Informe- anexos 1 Una vez cumplido el t.iempn de.r.eten:inn. s.e pr_n:ed_e 2 gliminar_q_ehidn 2 p_erdjda devalor primario.
1200 38 INFORMES La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido 2 perdida de valor primario.
30 Informe de seguimientode cartera Informe- anexos 8 . L. f e o
La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Una vez cumplido el tiempode retencion se procede a eliminar debido a perdida de valor primaria.
31 Informe de Seguridad Informe- anexos 8 P B ? L. - P R o L p_ . P
La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
13 Informes Diario Comercial IDC RE-GCO-006 Informe- anexos 5 Una vez cumplido el t.iempn de.r.eten:inn. s.e procede 2 e.liminar d.ehidn 2 perd?da devalor primario.
La informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Planilla de devolucidn Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar
1200 Ei] 14 Inspe cddn Devoluddn de Contene dor al Puerto 5 debido a perdida devalor primario. L2 informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Nota de ins peccidn de vaclo vigenta.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar
1200 Ei] 15 Inspe cdones de seguridad y salud en el trabajo Inspecciones de seguridad y salud en el trabajo 19 debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica se custodia en el sistema oservidar
vigente.
Planilla del retiro del contenedor
INSPECCIONES BL{Dacumenta de transporte maritima) Copia Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar
1200 Ei] 17 Inspe cddn Retiro de Contenedor de Puerto Comodato 5 debido a perdida devalor primario. L2 informacidn electrénica se custodia en el sistema o servidor
Inspeccidn de la DIAN - Ticket del puerto vigenta.
Nota de ins peccidn de retiro
Cumplido el iempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar
1200 Ei] Ei] Inspecddn unidad de carga [contenedor) Inspeccidn unidad de carga (contenedor) 1 debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica se custodia en el sistema oservidar
vigente.
Esta serie documental sedeja dos afios (2) en el Archivode Gestidny ocho (8) afios en Archivo
1200 40 23 INSTRUCTIVOS Instructive para laUtilizaddn de Cojines de Alre Instructivo 8 Central, esta serie documental es deconstante actualizacidn de acuerdo 2 los cambios en materia

normativa y con el fin de prestar un servicio eficiente tanto al cliente interno como al externa.




RGE-5GA-011 Argueos de caja menor

Facturas deventa (si aplica)

Estos documentos son de card cter contable, cuya pres cripeion es de 10 afios, tempo en & cual
agotan su vigencia (ley 962 de 2005 articulo 28).Una vez cumplido & tiempo de retencidn en &

1200 a7 o2 LEGALIZACIONES Legalizadon de Caja Menor 9 Archivo Central se debe eliminar |a totalidad de la serie por carecer de val ores admi nistrativos,
Documento equivalents legales y/o técnicos. Se debe aplicar el proceso depicado y reciclaje de los documentos. La
informacion el ectronica se custodia en el sistema o servidor vigente
Plantilla E= (Cliente Pricessmart) Cumplido el tiempo de retencion = nte en a rchivo de gestion como en central Se procede a eliminar
1200 44 06 LIQUIDACIONES Liguidaciones de despachos Listados de precios debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
Relacidnde polizas asignadas a vehiculos vigents.
1200 46 04 MATRICES Matriz de precios de Frio Frimac. matriz g5
Remesa
Iani fi es tos
Orden de cargue
Certificado de fumiga cidn
At desanidad Cumpl ido el tiempo de retencion 3 nte en a rchivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 52 o1 ORDEMNES Orden de cargue — — B - 5 debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
Carne de Manipul acion de alimentos (Si aplica) .
vigents.
Certificado de Procuraduria
Certificado de Contraloria
Simit
Pasado Judicial
Una vez cumpl ido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1200 56 15 PLANILLAS Planilla de tiempos planilla 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. L3 informaci én electronica se custodia en &
sistema o servidor vigente.
Una vez cumpl ido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se
1200 57 05 PLANTILLAS Formato Plantilla de entrega Pricessmart Plantilla 1 procede a eliminar debido a perdida devalor primario. L3 informaci én electronica se custodia en &
sistema o servidor vigente. La informaci 6n el ectronica se custodia en & sistema o servidor vigente.
Esta serie documentz | se conserva total mente des pués de cumplido & tempo en & archivo central,
1200 =] 21 PROCEDIMIENTOS Procedimiento de la Gestion Comercial Procedimiento 2 tomando Como criterio s u contribucidn a los procesos misionales de la Entidad. La informacién
electronica se custodia en el sistema oservidor vigente.
Manifiesto de carga
Remesa Documentos de caracter misional de conservaci on permanente, se mantiene 1 ano en archivo de
1200 66 RADICADOS DE VIAJES 5 gestiony 5 en archivo central, una ver pasado su tiempo de retencion se procede a digitalizar. La
Hoja de tiempos informacion electronica se custodia en el sistema oservidor vigente.
RG-5G-025 Lista de ch
1200 &7 11 Formato Aval de Glidad = -5 CECIEauR0
Base de datos ASTRANS
O Z Cl nigo& T o iC Th de gestl . cush Th central
1200 67 66 Formato de seguridad con dientes RG-5G-054 Formato de seguridad conclientes RG-SG-054 2 M1 VER CUTTRIIED B TISTRD 08 TECENCIC 8N SIS B SSH0T, SECusRodis Snarnwe canEivEe
1200 &7 22 Formato Control de wrrespondencia enviada por correa interno RG-SGA-006 Formato Control de corres pondencia enviada por correo i nterno RG-5GA- a L'ra.v.az :f.mpli:::d tiempo de retencion en EI':HVD. :E.gEtiDI'.. e :Lsti:f:ia en EI':HVD.:EI'U'.5| 2
DoE digitaliza con fines de cons ulta y se procedea eliminar debido a perdida devalor primario.
. . . . Cumplido el i empo de retencion @ nte en archivo degestion como en central Se procede a eliminar
1200 67 45 Formato de anuladon de factura de venta (Excel) Formato de anul aci 6n de factura de venta (Excel) . . . .
debido a perdida devalor primario.
; ; ) ) ) Cumplido el tiempo de retencion 3 nte en archivo degestion como en central 5e procede a eliminar
1200 &7 45 Formato de Encuesta de satisfacdon al cliente Formato de Encuesta de satisfaccion al cliente 2 - " . .
debido a perdida devalor primario.
. . Cumplido el tiempo de retencion 3 nte en archivo degestion como en central 5e procede a eliminar
1200 67 75 Formato desouento de notas por averia Formato descuento de notas por averia 1 . " . .
debido a perdida devalor primario.
. - . . — Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central y se
1200 67 a7 Formato Ficha Témica parael Transporte RG-5G-053 Formato Ficha Técnica para el Transporte RG-5G053 4 o - . - - -
digitaliza con fines de cons ulta y se procedea eliminar debido a perdida devalor primario.
Cumpl ido el tiempo de retencion 3 nte en a rchivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 67 102 REGETROS Formato inspe cion unidad de @rga (contenedor) Formato ins peccidn unidad de carga (contenedor) debido a perdida devalor primario. La informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
wigents.
Cumplido el f empo de retencion @ nie en archivo de gestion como en central Se procede a diminar
1200 67 214 Formato Verificacion Asodado de Negodo Cliente Formato Verificacidn Asociado de Negocio Cliente debido a perdida devalor primario. La informaci én el ectronica se custodia en e sistema o servidor
wigents.
Cumpl ido el tiempo de retencion 3 nte en a rchivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 67 217 Formato Verificacion de documentos RG-0L-036 Formato Verifica cion de documentos RG-OL-036 debido a perdida devalor primario. L3 informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
wigents.
Cumpl ido el tiempo de retencion 3 nte en a rchivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 &7 155 Formato Plantilla de entrega Pricessmart Formato Plantilla de entrega Pricessmart debido a perdida devalor primario. La informaci én el ectronica se custodia en e sistema o servidor
wigents.
Cumpl ido el tiempo de retencion 3 nte en a rchivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 67 183 Formato Registro de las conexiones generadas por lo conte nedores Formato Registro de | as conexiones generadas por | o contenedores 4 debido a perdida devalor primario. L3 informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor

wigents.




01 Reladon Asi ion de polizas 1 1 X
04 Reladdn de entur o - flota omerdal 1 X Cumplido & tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a iminar
1200 63 o7 RELACIONES Reladdn de facturacion Oracle Bogota Drive 1 1 4 debido a perdida de valor primario. L3 informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
11 Reladon de polizas a ve hiculos PRICESMART 1 X vigent=.
13 Reladdn de predntos de botella y plasticos 1 1 X
Cumplido & tiempo de retencion =nte en archivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 70 02 REMISIONES Remisione s documentos entregados o redbidos 1 1 X debido a perdida de valor primario. L3 informacidn electrdnica se custodia en & sistema o servidor
wigents
; ; ; Una vez cumplido & tiempo deretencion, se procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
1200 71 27 REPORTES Re porte de seguridad refrigerado nacional 1 4 X . - P . . - -
Ls informacidn electronica se custodia en el sistema o servidor vigente.
05 o de documentos pendie ntes por facturar 1 X
, o - . . - e e e o B
o7 o de radiccion de facturacién 1 X Una vez cumplido & tiempo de retencion Ento en archivo _E=5tID'I' _DITEDE'I' archivo central se
1200 74 SEGUIMIENTOS — — . procede a eliminar debido a perdida devalor primario.la informaci 6n & ectronica se custodia en &
o2 o diario conce ntradon doro residual lavaderos 1 1 X . .
sistema o servidores.
09 o Diario de Flota de alimentos 1 1 X
Una vez cumplido & tiempo de retencion Ento en archivo de gestion como en archivo central se
1200 76 03 SOLICITUDES Solidtud de dtas ante el puerto (Retiro de mer@ndas) 1 5 X procede a eliminar debido a perdida devalor primario.la informaci 6n & ectronica se custodia en &
sistemna o servidores.
Manifiesto de cargue
1300 77 08 SOPORTES Soportes de visjes Rrmess 1 s L'ra.v.az :f.rrpli:::eltierrp:: de retencion en Er:riV:J.:.EQEtiDI'.. e :Lsti:f:ia an EI':HVD.:EI'U'.5| 2
Facturas de cargue digitaliza con fines de consulta y se procede a & iminar debido a perdida de valor primario.
Facturas de descargue
1200 20 o1 TRANSFERENCIAS o 4o ; tal Pri . £ . ) . ari el N 15 Seconserva |la to=lidad de los soportes de |a serie documental, porgue evidencia & ingreso de
= DOCUMENTALES ransferencia Doaimental Primaria Srmats unice S inventaric cocumets ol documentos 2| Archiva Cantral medisnte tra nsferencia documents | (FUID) pars sucustodiz.
Registro fotografico (sellos), croguis Una vez cumplido &l tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central se
1200 21 o1 Transvadado de contenedor de Importacion para Viaje Nacional (Salida del montenedor) . - - A — _ . 1 4 X digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario. L3
Solicitud del vehiculo (planilla el viaje nacional ) . - P . . . .
informaci én el ectronica se custodia en e sistema o servidor vigente.
Solicitud de antici po operacidn trasvaciado
TRANSVACIADOS
Una vez cumplido & tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central se
1200 21 02 Trasvaciado de mntenedor de Importacion para Traslado Urbane (Salida del conte nedor) FRemesa Urbana 1 4 X digitaliza con fines de consulta y se procede a &liminar debido a perdida devalor primario. La
informacion electrénica se custodia en & sistema o servidor vigente.
Cumplido & tiempo de retencion =nte en archivo de gestion como en central 5e procede a eliminar
1200 26 o1 VIEMAS visita a dientes RG-GC0-003 1 1 X debido a perdida de valor primario. La informacion electronica se custodia en & sistema o servidor
vigente
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GRUPO
TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-ADNM-004 Versign: 01 mbre 28- 2020
[FONDO: FRIMAC
CODIGO FONDO: 01
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERACION NACIONAL
CODIGO: 1300
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: |GEREMCIA GENERAL
RETENQION DISPOSIION FINAL
comGo DESCRIPCION DOC PROCEDIMIENTD
AREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG AC T E D 5
ncta
1300 a2 30 Acta de reunldn 1 4 X X
Anexos
ACTAS
ncta
1300 oz 34 Acta de Vistas Anexos 1 4 X X
asignackin de carga chanz 1 1
0z Una vez cumg
1300 1] ASIGNACIONES
|asignaclon vehlaular
o5 1 1
1300 g a3 AUDITORIAS suditoria de rutas en distribuckin urbana RG-0L-034 1 4 X X
a3 [Cuadro de autorkzaddn de entrada de vehiculos 1
05 Autorizacion de d 1 Una vaz cump
1300 1o AUTORIZACION ES
(1] Autorizacion de d de dotacion p lone 1
[ [Control de canastas y sacos vacks Control 1 1 X
1300 18 15 CONTROLES (Control de facturackin Mensual (inter chem ) Control d: nierchem} 1 1 X
I8 Control Operacional Contral Dperacional 1 1 X
eliminar debido 2 perdida devalor primaric.
1300 2 o3 DESPACHOS Despachos de maguils 1 5 X kS
1300 4 o3 DOCUMENTOS DE VIAJE Documentos de viaje Nadonales 1 5 X X
Hoja de Tlempas
Una vez cumg minar deb
138 Enturnamiento Vehlaular =nre 1 nformacidn o en d a Informacidn dacirdni
1300 25 ENTURN AMIENTOS
a3 Enturnamiento de vehlculos naclonales con canastas 0 1
1300 31 FLETES Tarifas fletes segin la operackin.
Una vez cumplid mpo deratenc
1300 34 [LH HOIAS DE VIDA Hola de Vida Auxdllares Terceros 1 1 ¥ ectualits pemanentemEnte Se dene 2o
1300 34 o5 HOJAS DE VIDA Hoja de vida Condudtares Terceras 1 1 X




RG-0L-009 Haja de vid as
ula de cudadania |
£V it HOIAS DE VIDA Hoja de Vida Propietario y /o poseedor Terceros 1 1 X
juridicas)
1 10 HOIAS DE VIDA Hoja de vida Vehiculos Terceros 1 4 X
02 Informe Cargues Comerciales 1 4 X
05 Informes de derre mensual 1 E X
o7 Informe de actividades encomendadas 1 4 X
16 Informe de gestion paralas operadonesde refrigerado (KP1 - indicador de rendimienta). {matriz de datos) 1 E X
17 Informe de histéricosaccidentes ¢ incidentesanuales reportados 1 73
INFORMES
13 Informe de ingresos flota propia 2 E X
20 Informe de ingresos operaciin Buga 2 E X
21 Informe de ingresos operaciin de Refrigerado 2 E X
3 Informe de Medicion cumplimiento asignacén vehicular a nivel comerdal por ona y tipo de vehiculo. 2 E X
3 Informe de Seguridad 2 E X
a2 Informe Mensual de indicadores 1 2 X
a1 Informe seguimiento doble troques y seguimients sencillo (peso real estimado del @rro) 1 1 X
Informe seguridad retorno de anasta 1 1 X
03 Instructivo de Facturaddn Instr 2 8 X
15 i iento de Ordenes ion Materia Prima Instr 2 8 X
a0 INSTRUCTIVOS
- 16 Instructivo Expedidn Automitica del Seguro de Carga Instr 2 8 X
£ i cacion y R d de Vigje Instr 2 8 X
40 ivo drbol de decisones de asgnadén vehicular Instr 2 8 X




10 Inventario de vehiculos ocsionales nvantarie 2
13m0 a 12 INVENTARIOS naganal vehicular RG-0L-001 mventario 1
14 Inventario vehiwlar nadonal flota propia nventario a
RG-5GA-011 Argueos decaja menor
Facturas de wanta (si aplical
1300 a7 (1] LEGALZACIONES Legalizcion de Caja Menor ]
Documente equivalente
1300 45 01 MANUALES |Manudde|(undumr |\-|a1Ja 2
1300 43 01 NOVEDADES |Nuvedades de ingrasasy retiras | 4
1300 52 138 ORDENES |0 rden de @rgue wra de r
RG-5G-040 Ac saguridad via
1300 55 12 PLANES ¥ PROGRAMAS Plan Estrategico de Seguridad vial a
RG-5G-089 Invest
RE-5G-007
[1r} Planilla de @rgues nacionales planilla 1
1300 38 10 PLANILLAS Planilla para facturar {Asignaddn de 12 OT al vigje) 1
16 Planilla de mntrol de recaudo de patio de maniohras Planilla 1
0 Formato Plantillas bases de datos mnductores y vehiculos para ks op de pollo en pie, ta, i clanilla .
- Girdn, bodega insumas y Distribuidora de Girdn. i -
a3 Formato Plantilla de costeo Plantdla 1
04 Formato Plantilla de costos para generadan de tarifa por unidad de negocia. ndmina [vacac 1
a7 Formato Plantilla Facturacian de vigjes Plandlla 1
o Formato Plantilla mn lzs fundones @rgos operatives - Estructurar y dar slcance 3 lasadividades reslizadas en los puestos .
- operativos de refrigerado nadonal 2 -
1300 57 PLANTILLAS
3 Formato Plantilla horasextras a 1
1 Formato Plantilasatm Plantdla 1
12 Formato Plantilla de imi , i ibilidad y de operaddn refrigerado urbana. 2 1
13 Formato Plantilla de STANBY Plantdla 1
14 Formato Plantilla validacidn pesos maximes en bdsoulss nacionales. Plantlla 1
15 Formato Plantilla Vehialos Plantdla 1




POLITICAS

Paliticade NO Uso de Equipos de Comunicacion Maviles al Conducir

Politicade Regulaciin de Horasde Conduccidn y Des@nso

Politicade Regulacidn de Velocidad

Politicade Seguridad Vial

Politicade ko da Cinturdn de Seguridad

Foliticade Lso de Bementos de Protecidn Parsonal

PROCEDIMIENTOS

F imik de gestidn dal mantenimi de flota propia

P imi dz Movimiznto de Vehiculos en Patio de Avidesa

Procedimiento Entregade Pedidosy Manejo de Efectivo para Clientes que Manejan Valores de Alta Cuantia

F imik Faltantes de Carga Operaciones Nacionales

Procedimiento Logistioo Materia Prima

Procadimiento Logistico Refrigerado Nacional

Procedimiento Logistico Refrigerado Nacional Ocddente

Procedimiento Reporte Conductores Adivos 3 Plantas

Pracedimiento logistico operaddn inabadora

P imik kigistico operadin pollo en pie
P imik kogistico operaddn insumas
P imi control vales de descuento en distribugdn urbana

RADICADOS DE VIAIES

o

o

o

o

o

ca |ea | ea

o




42

149

REGETROS

Bana du dutos hojis de vida de vehiolos que son candidet os pars ent e en ls operebdn

Bitacora du propios

Bobuta du radicas én

[Chuck List Procuse ingress Nusvos Vehimlos [Dist . Urb. Epad

[Cusse s s st vric seitin e wntrada du vehiculos

Cusdea do pago @ turcerss propietanos

Cusdea de rotaciin du visjus, traledos y cargues [Proandus )

[ p—

Duwscir gues du prusbes du Frio semanal

s D

Enclan jadar

Auditeria du rute en ditribusin urbans RG-0L-033

g 1 i v hcular

Clavijurs acxidents

Entruga du Baves o conduct ores du distribuidoras

Entruga du tume Opuneciin Almuntas

Entumanmiunts du vehimbe

infere e cion du segur ided visl para ut ogrames

Farmate du informe v segur idad

Farmate de ordun de carga

rusumun du Gatos du Viejus v fups esent acones

Farmats de rutes

s cofici tued Muiersprwsidon ordun du transparte

Formate du Stanby fuguuros yfo futes Coste

Formats de validasdn de g ided RG-SSE020

Farmats Inventaris disie whicular

Ferrmate

vt arie Vehiuler Nagenal RG-0L-001

Ferrmate

rucupcion du vehicilo en ditribuidor e RG-OL-033

Ferrmate

e Nota propia

Ferrmate

Linta du st anda pars cipaciteciones st emas.

Ferrmate

Linta du dhugues

Ferrmate

Lista du anturnamimnts diaris

Ferrmate
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Reladdn cor iad. 1 4 X
03 Reladdn de cngue y descrgue 1
RELACION E5
Reladdn de horasextras 1
14 Reladdn document os comerciales 1
16 RELACION E5 Reladdn refrigerado nacional 1
a7 Reporte de Entumamiento 1 2 X
o8 Reporte de horarios de desanso 1 2 X
11 Reporte de los vehiculos asignados para el cargue en SATRACK para su seguimienta. 1 2 X
Reporte de Salida de Vehiculosa Ruta 1 2 X
13 REPORTES Reporte de seguridad final 1 2 X
20 Reporte de siniestros e incddentes 1 2 X
22 Reporte de subproductos 1 2 X
25 Reporte pardal de seguridad 1 1 X
27 RE-SSE-025 Reporte de seguridad refrigerado nacional 1 1 X
02 REVISIONES Revision de rotacion viajes nadonales operacion ocddente 1 4 X
76 o1 Salicitud de anticipos pago de aigue 1 X
76 14 Solicitud de retenddn o liberaddn de fietes a contratistas RG-OL-027 1 X
SOLICITUDES
76 15 Solicitud de revision de descuento de fletes RG-OL-034 1 X
76 20 solicitud Reimpresion orden de transporte 1 X rio.
77 02 Soportes de visje
argue
decanasta Ma 1 4 X X
decanasta Urbana 1 4 X X
de maguinaria 1 4 X X
1 4 X X
argue
SOPORTES
Lis ta de carga
Manifie:
. 1 4 X X
1 4 X X
& canasta Naciona! 1 4 X X
77 04 1cia Refigerada Nacianal 1 4 % %




Seconserva la totalidad de los soportes de |a serie documental, porque evidencia el ingreso de documentos al Archivo Central

1300 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 19 . . "
mediante transferencia documental (FUID) para su custodia.
Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La informacion electrénica se
02 Traslados de de repr 4 R . : :
custodia en el sistema o servidor vigente
1300 82 TRASLADOS
Reporte de cantidad de viajes
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central se digitaliza con fines de consulta y
03 Traslados Urbanos Remesa 4 L . . M-
seprocede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Control de traslado de alimento y trasteo en granjas

No. Fecha Descripcion Cambio o Modificacion
1 18/12/2020 Se adiciono INSTRUCTIVO ARBOL DE DECISIONES DE ASIGNACION VEHICULAR
2 18/12/2020 Se adiciono PROCEDIMIENTO LOGISTICO OPERACION INCUBADORA
3 18/12/2020 Se adiciono PROCEDIMIENTO LOGISTICO OPERACION POLLO EN PIE
4 18/12/2020 Se adiciono PROCEDIMIENTO LOGISTICO OPERACION INSUMOS
5 18/12/2020 Se adiciono PROCEDIMIENTO LOGISTICO REFRIGERADO NACIONAL
6 18/12/2020 Se adiciono ENTURNAMIENTO DE VEHICULOS NACIONALES CON CANASTAS
7 18/12/2020 Se adiciono PLANILLA DE CONTROL RECAUDO DE PATIO DE MANIOBRAS

Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: ADRIAN MELENDEZ Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Director Operacién Nacional Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES

CT Conservacion total
E Eliminacion
D
S Seleccion
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FONDO: FRIMAC

CODIGO FONDO: 01

OFICINA PRODUCTORA: MANTENIMIENTO
coDIGo: 1310

UBICACIGN EN LA ESTRUCTURA ORGANICA:

DIRECCION DE OPERACION NACIONAL

copico

DISPOSICION FINAL

Acta
Seconservan las actas de reunidn como evidencla de los temas tratados ylas decisiones tomadas,
1310 oz 31 ACTAS Acta de reunldn x X
Anexas sedigitaliza para posterior consulta y se procede a su ellminacion
1310 o4 o1 ADMINISTRACION DE ACTIV OS5 FUDS Novedades de acthvos fljos Este documento s e conservara deacuerdo a la vida utll o depreci aclon del activo fijo
Una vez cumpli do el 1 empo de tretenclon en archivo de gestlon, se custiodla en archivo central y
23 [Control dlarlo de flota Control diario deflota n se digitaliza con fines deconsulta y se procede a ell minar debido a perdida devalor primario. La
Informacidn el ectrdnica secustodla en el sistema o servidor vigente.
1310 15 CONTROLES Una vez cumpl ido el tlempao de retenclon tanto en archivo degestion coma en archivo central se
24 (Contral dlarlo de Insumos Contrel diarle deinsumas x e £
procedea ellminar debido a perdida de valor primario.
Una vez cumplido el tlempo de retenclon tanto en archivo de gestlon coma en archivo central se
73 [Control de herramlentas para vehiculos de la flota propla Control de herramientas para vehiculos de la flota propla n procedea eliminar debido @ perdida de valar primaria.
Una vez reallzada el acta de baja y cumplido &l # empo de retencl &n ell minar en archivo de gestl én
1310 34 0z HOIAS DE VIDA Hols de vida de activos fllos 12y cume! E
por perder sus valores primarios
Cumplide &l # empo de retencl on ante en archivo de gestion como en central Se procede a ellminar
08 Inspeccén de llantas RG-SMT-003 x e E i
[debido a perdida devalor primaria.
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
11 Inspecddn Pre-operadonal paraVehiculos de Empleados con Rodam lento RG-SMT-011 n debida 2 perdida devalar primaria.
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
d lead g
10 Inspecclin Pre-operadonal para con RG-5MT-012 n debida 2 perdida devalar primaria.
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecclén pre operaclonal de equipos - taladro ® [debido a perdida devalor primaria.
4a
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecddn pre operaclonal de equipos - plstola neumstica n debida 2 perdida devalar primaria.
41
Cumplide &l # empo de retencl on ante en archivo de gestion como en central Se procede a ellminar
Inspecddn pre operaclonal de equipos - compresor de alre n dehrl\’:o dida d ) , . E i
1310 39 INSPECCIONES apen evalor primaria.
az
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecddn pre operaclonal de equipos - desmontadora de llantas n debida 2 perdida devalar primaria.
a3
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecddn pre operaclonal de herramlentas manuales n debida 2 perdida devalar primaria.
44
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecclén predictva mensual ® [debido a perdida devalor primaria.
4as
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspecclén pre operaclonal vehlcular ® [debido a perdida devalor primaria.
4as
Cumplido el empo de retenclon tante en archivo de gestion como en central Se procede a ell minar
Inspeccién mecsnica preventhia ® [debido a perdida devalor primaria.
a7
Esta serle documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y acho (B) afios en Archivo
13 Instruct vo Docum ent adkdn Vehloulos Proplos Instructivo Central, esta serle documental es de constante actualizacl én deacuerdo a los camblos en materia
normativavoon e fin deorestar un serviclo eficlente tanto al cllente Interno como al externg,
Esta serle documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y acho (B) afios en Archivo
17 Instructhvo Gestlén de Llantas Instructiva Central, esta serl e documental es deconstante actual izacl én deacuerdo a los cambios en materia
1310 40 INSTRUCTIVOS normativa ycon &l fin de prestar un serviclo eficlentetanto al cliente Interno como al externa.
Esta serle documental se deja dos afios (2) en el Archivo de Gestidn y acho (B) afios en Archivo
33 [Control de herramlentas para vehiculos de la flota propla Instructivo Central, esta serle documental es de constante actualizacl én deacuerdo a los camblos en materia
normativa ycon &l fin de prestar un serviclo eficlentetanto al cliente Interno como al externa.




Una vez cumplido el iempo de retencion se procedea eliminar debido = perdida de valor primario.

1310 52 [} ORDEMES Formato orden de trabajo Formato orden de trabajo 5 . . . . . - .
L=z informacion el ectranica se custodia en &l sistema o servidor vigents.
. . . ) . Esta seriedocumental s econserva totslments después de cumplido el tiempo en el archiw
1310 60 18 PROCEDIMIENTOS Procedimiento de gestion del mantenimiento de flota propia Procedimiento 2 I . L L L .
tomando como criterio su contri buci dn a los procesos misional es de la compafia.
Una vez cumplido el tiempo de tretencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central yse
&7 13 Formato Cartade imi preventivo uni de frio Formato Cartz de Mantenimi ento preventivo unidades defrio RG-56-038 5 digitaliza con fines de consult y se procedea eliminar debido a perdida de valor primario. L=
informacign electrdnica se custodia en el sistema o servidor vigents.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 108 Formato legalizadon de com bustible flota propia Formato | egalizacion de combus tible fl otz propiz RG-SMT-009 3 debido 2 perdida devalor primario. L= informacidn electrdnica se custodia en &l sistema o
servi dor vigents.
) ) ) Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 118 Formato lista de chequeo para Entrega de wehiculo tipo dobletrogue Formato lista de chequeo para dobletrogue RG-SMT-005 3 . . . .
debido a perdida de valor primario.
) ) ) ) ) ) ) ) Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e proc gliminar
&7 119 Formato Lista de chequeo para entrega de vehiculo tipo semiremolque refrigerado Formato lista de chequeo para entrega de semi remal que refrigerado RG-SMT-004 3 . . . .
debido 2 perdida de valor primario.
) ) ) ) ) ) Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 228 Formato Llistade chequeo paraentrega de vehiculo tipo tractocamion Formato lista dechequeo para tractocamion RGSMT-006 3 . . . .
debido a perdida de valor primario.
) ) ) ) ) ) ) Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 125 Formato Lista de chequeo para entrega de vehiculo semiremolgues tipo estaca Formato Lista de chequeo semiremal que ti po estaca RG-SMT-007 3 . . . .
debido a perdida de valor primario.
) ) ) . ) ) Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 126 Formato Lista de chequeo para entrega de vehiculo tipo sendllo Formato Lista de chequeo sencillo RG-5MT-008 3 . . . L
debido a perdida de valor primario.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
1310 &7 144 REG s Formato orden de trabajo Formato orden de trabajo 3 debido a perdida de valor primario. La informacién electrdnica se custodia en el sistema o servidor
viganta.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 Salida de baterias de desecho formato 3 debido a perdida de valor primario. L informacidn electrdnica se custodia en el sistema o servidor
wvigents.
203
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 231 Lista de chequeo para entrega de vehiculos formato 3 debido a perdida de valor primario. La informacién electrdnica se custodia en el sistema o servidor
viganta.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 232 Entrega De Equipos Herramientas implementos y otros formato 3 debido a perdida de valor primario. La informacién electrdnica se custodia en el sistema o servidor
viganta.
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 formato 3 debido a perdida de valor primario. L informacidn electrdnica se custodia en el sistema o servidor
wvigents.
233 [Autorizacion de descuento Servifrimac
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 formato 3 debido a perdida de valor primario. L informacidn electrdnica se custodia en el sistema o servidor
wvigents.
234 Prestamo y devoludon manual de respuestos para servifrimac
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
&7 formato 3 debido a perdida de valor primario. L informacidn electrdnica se custodia en el sistema o servidor
wvigents.
235 Resumen disposidon final
5
.. Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
286 Reporte téomico de llantas Reports t codellantas RG-SMT-002 3 . . . L
debido a perdida de valor primario.
1310 71 REPORTES
Cumplido el tiempo de retencion tante en archivo de gestion como en central 5e procedea eliminar
33 Reporte técnico de Producto Reporte 3 debido 2 perdida de valor primario. La informacian electrdnica se custodia en el sistema o servidor
wvigents.
Una vez cumplido el iempo de retencion en archivo degestion, se custiodia en archivo central y se
1310 76 23 SOLICITUDES solicitud de servicio de mantenimiento solicitud deservicio de manteni mi ento RG-SMT-010 3 digitaliza con fines de consult= y 52 procede 2 eliminar debido 2 perdids devalor primario. L=
informacign electrdnica se custodia en el sistema o servidor vigents.
. ) ) ) ) ) Seconserva |z totzlidad delos soportes dela seriedocumental, porque evidenciz &l ingreso de
1310 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferenda Documental Primaria Formato unico deimventario documetzl 13

documentos al Archivo Central transferencia documentz| (FUID) para su custodia.




custiodia enarchivo central y se
1310 82 04 TRASLADOS Traslado y Recepddn de mercandas en bodega de zonafranca perdida devalor prim: L=
servidor vigents.
Una ustiodia en archivo central y se
1310 83 01 SALIDAS DE ALMACEN Vale de consumo de repuestos Vale on fines de consultz ys perdida devalor primario. La
informaci 6n electran custodiz en el sistema o servidor vigents.
No. Fecha Descripdon Cambio o
1 18/12/2020 Seadiciono el formato SALUDA DE BATERIAS DE DESECHO
2 18/12/2020 5 el formato INSPECCION PREOPERACIONAL DE EQUIPOS —TALADRO
3 18/12/2020 5 &l formato INSPECCION PREOPERACIONAL DE EQUIPOS - PISTOLA NEUMATICA
4 18/12/2020 5 &l formato INSPECCION PREOPERACIONAL DE EQUIPOS - COMPRESOR DEAIRE
5 18/12/2020 5 &l formato INSPECCION PREOPERACIONAL DE EQUIPOS - DESMONTADORA DE LLANTAS
& 18/12/2020 5 el formato INSPECCION PREOPERACIONAL DE HERRAMIENTAS MANUALES
7 18/12/2020 S el formato REPORTE TECNICO DE PRODUCTO
18/12/2020 5 el formato RESUMEN DISPOSICION FINAL
18/12/2020 5 el formato INSPECCION PREDICTIVA MENSUAL
18/12/2020 5 el formato AUTORIZACI ON DE DECUENTO SERVIFRIMAC
18/12/2020 5 el formato INSPECCION PREOPERACIONAL VEHICULAR
18/12/2020 5 ciono el formato TRASLADO Y RECEPCION DE MERCANCIAS EN BODEGA DE ZONA FRANCA
18/12/2020 5 ciono formato PRESTAMO Y DEVOLUCION MANUAL DE REPUESTOS PARA SERVIFRIMAC
14 18/12/2020 Seadiciono formato USTA DE CHEQUED | NSPECCION MECANICA PREVENTIVA
18/12/2020 Seadiciono formato CONTROLDE HERRAMI ENTAS PARA VEHICULOS DE LA FLOTA PROPIA
18/12/2020 Seadiciono Formato PROCEDIMIENTO GESTION DE MANTENI MIENTO FLOTA PROPIA
Elaborado: JORGE ANDRES TRIAN A ARDILA Revisado: GILDARDO BARRERA MENA Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: de Archivo Cargo: Jefe de Mantenimiento Cargo: Gerente General
Firma: Firma:

Firma:

CONVENCIONES
cT Conservacon total
E Eliminacion
D Digitalizacion
5 Selecdon
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TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-ADM-004 Versidn: 01 Diciembre 28- 2020 Pagina 1 de 1_
Fonpo: [Frimac
copiGo FoNDO: [o1
(OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION OPERACION URBANA ESPECIALIZADA
cODIGO: 1400
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: (GERENCIA GENERAL

CODIGO

DISPOSICION FINAL

A3
Se conservan las actas dereunidn como evidencia delos temas tratados ylas decisionss tomadas, se
1040 02 el ACTAS Acta de reunldn i 4 X X - . o
Aneas digitalim para posterior consulta y se procede 3 su diminadon
At Una vez cumpli do el tiempo de tretencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo central yse
1400 02 38 ACTAS Acta de Visitas y Reunl Distribuido i 2 X X
2 sitasyReuniones Distriouldoras digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido 3 perdida de valor primario.
Anexos
U lido &l ti de retendion tanto hivo d 1i hi tral
1400 08 [ ASIGNACIONES Asignaciin vehlcular Formato Asignadén vehicul ar RG-OL-002 i 1 fa vezcumell ermeo r. e.naon . enarc. ‘o oees on.ca"u.:enarc Vo remElse
procede 3 eliminar debido a perdida devalor primaria.
1400 08 0 AUDITORIAS Auditorts de rutas en distribudén urbana |Informeejecuﬁvoauditoria ruta |' 1 1 X Una \lezcur'plido.d ﬁenpt.:deretmci@ seprocedeaeiirir?ardehidna p.erdid?devalor primario. La
||,-|f<,,-,--,ecaje,-‘,S multi fund onales | informacion dectrénica se custodia en d sistema o senidor vigente.
- . I Una vez cumplido & tiempo de retendion tanto en archivo de gestion coma enarchivo central se
1400 10 [ AUTORIZACIONES [Autorikzaclon de descuestos de dotaclon para distribuldoras Formato Autorizacion de descuestos de dotacion para distribuidoras RGOL-030 i X L . . N
procede 3 eliminar debido a perdida devalor primaria.
U lido &l ti de retendion tanto hivo d 1i hi tral
1400 18 7 CONTROLES [Control vales de descuento emitidos por avidesa mac pollo Formato i i X fa vezcumell ermeo r. e.naon . enarc. ‘o oees on.ca"u.:enarc Vo remElse
procede 3 eliminar debido a perdida devalor primaria.
0 Manifiesto de cargue
1400 24 DOCUMENTOS DE VIAJE Bocumentos de vizje Nacionales Remesa 1 B X X Lina \‘IEZICI.I.“IplidOd tiempo de retencion en archivo t.ie.gﬁﬁon,.secustiod.ia en archivo c.emrfilyse
o Anaio 1l digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido 3 perdida de valor primario.
Documetnos de viale distribuldoras urbancs PR factura provisional
Cotizaci ial
1400 [ 31 [ 01 FLETES Tablas de fletes | Laciones comerca & Documenta con valores referend ales tendientes 3 actualizarce constantements

|Cana del incremento del flete anual




Una
03 HOMAS DE VIDA Hoja de Vida Auxiliares Terceros 1 1 X informad
da formato frimac
Formato compromisaos y 3cue
HOMAS DE VIDA Hoja de Vida Conductores Terceros ia junta accién comuna 1 1 X
iliacion EPS
ELY
ida pro;
ania (Copia)
Rs ia bancaria
Rs ncia laboral o comercia
Cia junta acddon comuna
i i a procuraduria
dela policia
ntraloria.
o8 HOJAS DE VIDA Hoja de Vida Propietarioy/o poseedor Tereros ormato salicitud validacion 1 1 X
chiculo automotor
etarios
ento para di stri buid
10 HOMAS DE VIDA Hoja de Vida Vehiculos Terceros Regrigerados 1 1 X
Una vez cum rimaric. L
5 Informe de novedades diari= Informe - anewos 1 4 X : i primens
primaria. La
31 Informe de Seguridad Informe - anexos 2 8 X
1400 g INFORMES
rimario. L3
EY) Infarme general de lavados y pruebas de frio infarme - Recibo delavadas 1 1 X primans
rimario. L3
Ex Informe general de servicios urbanos 1 ) X primana.
& Macpallo
RG-5GA-011 Arquens de caja menor
1400 &7 o LEGALIZACIONES Legalizacion de Caja M 1 9 X iminar
! egalizacion deLaj Menar Facturas de venta [siaplica) _! 3 1ot
be aplicarel pr
44 04 LIQUIDACION ES Liquidaciones de transportistas
1400 49 01 NOVEDADES Novedades de ingresos y retiros
[ 54 [ 04 [ PAZ Y SALVOS [P= y salvo contratistas distribuidoras RG-0L-029 [Formato paz y s [ | [ [ [ [ [ Documentoanexo 2 la Historia labora
s | | PLANILLAS |Plan?|lasdefa.rgueNaciDnales |D!’: a | 1 1 X
| | |Plan||lade patios |:| anilla |




[af: Procedimlento Control Afillackin a Segurldad Soclal Personal de Distrlbuldoras ento B
25 Procedimlento de Recepclin de Vehloulos para Distribuldoras ento B
24 Procedimlento de Movimlento de Vehiculos en Patlo de Avidesa ento B 5
omando como ¢
1a00 = 25 FROCEDIMIENTOS Procedimlento de Requisitos Legales y Otros ento B
3z Procedimlento Entrega a Clientes Instituclonales en Distribuckén Urbana ento B
41 Procedimlento Logistlco Distribuckin Urbana ento B
erle documents
7B Procedimlento control vales de descuento en distribuckén urbana ento B 4
omando como
1400 65 RADICADOS DE VIAJES Ve riflcaclén Documentos Radicackin de Viajes RG-OL-036 Manifiesto d 2
22 Check List Proceso Ingreso N uevos Vehloulos [Dlst. Urb. Espec) Formato Check Uist Proceso Ingreso Nuevos cul os [Dist Urb. Espec) 2 una v nclon tanto
Una &
73 Descargues de pruebas de Frio semanal rio semanal 1
o9 Auditorla de rutas en distribuckén urbana ribucién urbana RG-OL-034 4
a5 Anuladén de Facturas ASTRANS Formato de Anulacién de Facturas ASTRANS 9
Una vez
a7 azignackin vehloular Avidesa Macpollo ignaclén vehicular avidesa Macpallo
Formato de entrega d o (Formatos d Una vez cumpi
50 entrega de dotackin conductores terceros (Formatos de avidesa Macpollo y Cooperatha) P =
Cooperatival
Una &
52 Entrega de llaves a conductores de distribuldoras Formato de entrega dellaves 3 conductores uldoras 1
Formato de papeleria Trimestral Formato de pa pel
. Una vez cumgpl doa
62 reporte Informaciin de tripulacén eporte Informacidn ripulacién 2
Una & doa
[1:4 Formato de Stanby Regueros Formato de Stanby Regueros 1
1400 67 REGISTROS
Una & doa
71 Formato de Vigla Formato de Vigla 19
Una vez cumpi
176 Formato recepclon de vehlculos en distribuldoras RG-0L-033 bwdoras RG-OL-033 1
Una vez cumpi doa
48 Formato de cafeterla Mensual Formato de cafe 1 ——
Formato Informad én d de regueros (Ruta costa) (hora Una vez cump doa
23 Formato Informackin de los vehiculos de regueres (Ruta costa) (hora de sallda, destino, bdscula) 5 -
bédscula)
Una & doa
107 Formato Lecturas dlarlas de los termoreghktros Formato Lectu
137 Formato Listado de correspondencla enviada y reclhida Formato Ustado una nclon or primario.
148 Formato Paz y salvo contratktas dktribuldoras RG-OL-029 Formato Pazy salvo contratistas distribuldoras RG-OL-029 ito anexo a3 la Historia labora
236 Formato Informathvo para creackin de vehiculos y conductores Formato Informativo para bi do 3 perdida alor primario.
clon tanto en archivo de gestion, bido a
1400 05 RELACIONES Relaclén de facturas enviadas a Zona Franca - -

alor primario.




Una \

[:13 Reporte de devoludones 2
Una & 2
o3 Reporte de hurtos distrubuclén urbana 2
Una & 2
12 Reporte de novedades distribuldora urbana 2
Una & 2
15 Reporte de rotackin de vehlculos a distribuldoras 2
Una & 2
23 Reporte Gestldn de Ingreso de vehlculos 2
1400 71 REPORTES
Una & minar
24 Reporte naclonal de distribuckén urbana 4
unz ve 2
31 Formato de reporte Informaclén de trpulackén 1
Una & 2
3z Formato Reporte y lliguldackin de horas extras y recargos RG-5TH-042 4 —
3z Formato Reporte y lliguldackin de horas extras y recargos RG-5TH-042
1400 72 d 04 REVISIONES [Revisién preliminar de los vehiculos 1 Una w clon tanto en archivo d. a
nclon tanto en archivo de doa
14 Solicttud de retenchin o llberackin de fletes a contratktas RG-OL-027
1400 7 SOUCTUDES
15 Solictud de revislon de descuento de fletes RG-OL-034
1400 77 0z SOPORTES soportes de la novedad de viaje urbano e Macpollo a
1400 B0 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencla Documental Primarla Formato un 13
mental (FUID) para a
No. Fecha Descripckin Camblo o Mod flcaclén
1 18/12/2020 ona Formato Informa tivo para cread én d tore:
2 18/12/2020 ona CONTRO L VALES DE DESCUENTO EMITIDOS POR AVIDESA MAC POWOD
3 18/12/2020 clona PROCEDIMIENTO CONTROL VALES DE DESCUENTO EN DISTRIBUCION URBANA
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Reviado: MAURICID DELGADD Aprobado:MERCEDES BERNAL
Cargo: Profeslonal de Archive Cargo: Director Operackin Urbana Cargo: Gerente general
Firma: Flrma: Firma:
CONVENCIONES
T Conservacon total
E Elim Inaclon
r] Dightallzaclon
5 Selelon
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FONDO:

FRIMAC

cODIGO FONDO:

o1

OFICINA PRODUCTORA:

DIRECCION DE PLANEACION ¥ PROYECTOS

cODIGO:

1500

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA:

‘GERENCIA GENERAL

cODIGO

1500 oz

3z

ACTAS

Actas de reunldn

Acta

RETENCION

Anexos

DISPOSICION FINAL

Una vez cumplido el tiempo de tretenclon en archivo de gestion, se custiodia en archivo central y se
digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debldo a pérdida devalor primario.

1500 55

13 PLANES ¥ PROGRAMAS

Planeaclén Estratéglca Corporativa

Listado de aslstencla a talleres de pensamlento estratégico y/o
entrenamlento o capacltacldn

externas, Investigacldn de las varlables, definiclédn de mandato,
definicldn de red de monltoreo de expertos )

Resultados de la Priorizaclén devarlables por dreas

Hipdtesis del futuro por dreas

Escenarlo Mas Probable por dreas

Escenarlo deseado y Visidn de cada drea

Escenarlo Deseado consolldado y Visidn del Grupo

Objetlvos por dreas

Cadena de Valor actual y deseada por dreas

Competenclas esenclales a desarrollar por dreas

Planes Operativos por vigencla por dreas

Portafollo de proyectos por dreas

BSC por dreas (Balanced Score Card o tableros balanceados de
Indicadores degestién)

Portafollo de proyectos consolldado del Grupo

Mislén del Grupo y Valores

Actas de Segulmiento a la gestldn

Subserie documental de caracter estratéglco con valores Administrativos y legales, estrateglas consolidadas
en planes que permiten generar acclones de seguimiento y control de la gestidn. Es una actividad permanente
y dindmica que reallza el Grupo Frimac, por lo que se conservard total mente como evdencla del glerciclo de
pensamlento estratéglco para derlvar la prospectiva a largo plazo de las empresas del grupo y lograr la
gestldn de construccldn del futuro desde la gestidn "del hoy" de manera dindmica al transcurrir el horizonte
de tiempo elegido.

1500 60

83 PROCEDIMIENTOS

Procedimlento de direcclén de
proyectos

Procedimlento

Esta serle documental refleja las actividades mislonales y de apoyo, Instaurdndose como parte de la
memaoria Instituclonal del Grupo Frimac. Los tlempos de retencldn acd establecidos son valores referenciales
dado que la dindmica de camblo de los procesos Implica su perlddica actualizacldn. Una vez el documento
ha sido actualizado la versidn anterlor es retirada de la plataforma. La Informacidn dectrdnica se custodia
en el sistema.

1500 65

o1 PROYECTOS

Proyectos Corporatlvos (Gerenclales)

Flcha técnlca del proyecto

Acta de constitucldn del proyecto

Contratos asoclados al proyecto sl los hay (copla)

Otros sl al contrato sl los hay (copla)

Ordenes de serviclo o compra sl los hay (copla)

Cronograma de proyecto (en Microsoft Project)

Acta de Iniclo

Actas de avances y segulmiento

Actas de control de camblos del proyecto

Actas de pruebas (para proyectos gue Involucran tecnologia)

Listados de aslstencla a capacltaclones o soclallzaclones

Informes del Proyecto

Otros Entregables del proyecto (diversos)

Lecclones aprendidas

Actas de Clerredel Proyecto (1 o mds s1 hay mds de un proveedor
asoclado al proyecto en caso tal que se reguleran Independlentes )

Una vez cumplido el periodo deretenclén, Digitalizar para facllitar su consulta y se ransflere al archivo
Histdrico para ser conservada permanentemente.

1500 65

oz PROYECTOS

Proyectos a nlvel de Areas

Flcha técnlca del proyecto

Acta de constitucldn del proyecto

Contratos asoclados al proyecto sl los hay (copla)

Otros sl al contrato sl los hay (copla)

Ordenes de serviclo o compra sl los hay (copla)

Cronograma de proyecto (en Microsoft Project)

Acta de Iniclo

Actas de avances y segulmiento

Actas de control de camblos del proyecto

Actas de pruebas (para proyectos gue Involucran tecnologia)

Listados de aslstencla a capacltaclones o soclallzaclones

Informes del Proyecto

Otros Entregables del proyecto (diversos)

Lecclones aprendidas

Actas de Clerredel Proyecto (1 o mds s1 hay mds de un proveedor
asoclado al proyecto)

Una vez cumplido el periodo deretenclén, Digitalizar para facllitar su consulta y se ransflere al archivo
Histdrico para ser conservada permanentemente.

1500 80

o1 TRAMNSFERENCIAS DOCUMENTALES | Transferencla Documental Primarla

Formato Unlco de Inventario documetal

Se conserva la totalidad de los soportes de la serle documental, porque evidencla el Ingreso de documentos
al archivo Central medlante transferencla documental (FUID) para su custodia.

Fecha

Descripclén Camblo o

1 1E/12/2020 seadiclona el

PROCEDIMIENTO DE DIRECCION DE PROYECTOS

Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA

Cargo: Profeslonal de Archlva

Revlsado por : Ing CLAUDIA CECILIA SOLAND GELVEZ

Cargo: Directora de Planeaclén v Proyectos

Flrma:

Aprobado: MERCEDES BERMNAL

Cargo: Gerente general

Flrma:

CONVENCIONES

Conservaclon total

EllmInaclon

D lon

w o |m|]

Selecclon




