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FONDO: FRIOFRIMAC
CODIGO FONDO: 03
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PLATAFORMA
CODIGO: 1200
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: GERENCIA GENERAL A a
~ RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO
Acta
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia un (1) afio en archivo central y
1200 02 10 ACTAS Acta de entrega de llaves, claves y sellos 1 1 .. . N N .
se procede a eliminar debido a perdida de valor primario.
Anexos
Acta
., Se conservan las actas de reunion como evidencia de los temas tratados y las decisiones tomadas, se
1200 02 30 ACTAS Acta de reunién 1 4 S . S
Anexos digitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion
) ) ) | - Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar debido a perdida de valor primario. La
1200 38 27 INFORMES Informe de operaciones e inventario de clientes diario Informe - anexos 2 8 R . . .
informacion electronica se conservara en el servidor o
., ) L. Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, se custiodia en archivo central y se
1200 39 13 INSPECCIONES Inspeccién de Seguridad Fisica 1 1 - ) . N . . .
digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn y Central, se conservan totalmente por
1200 55 20 PLANES Y PROGRAMAS Programa de donaciones y correspondencia 2 8 X sus valores historicos e informativos por que involucra contenido sobre las actuaciones y evidencias de la
gestion y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
Acta de constitucion
Contratos . " e . . .
1200 65 03 PROYECTOS P cto de Construccion de la Plataf Loalsit ) s M Una vez cumplido el periodo de retencidn, Digitalizar para facilitar su consulta y se transfiere al archivo
royecto de Construccion de fa Platatorma Logisitca Actas de seguimiento Histdrico para ser conservada permanentemente.
Planos
Disefios
) L . . . Se conserva |a totalidad de los soportes de |a serie documental, porque evidencia el ingreso de documentos
1200 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia Documental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 19 X . " . .
al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) para su custodia.
No. Fecha Descripcién Cambio o Modificacién

Elaborado:

JORGE ANDRES TRIANA ARDILA

Cargo:

Profesional de Archivo

Firma:

Revisado: KARINA ARROYO MEJIA

Firma:

Cargo: Directora Plataforma

Aprobado: MERCEDES BERNAL

Cargo: Gerente General

CONVENCIONES
CcT Conservacion total
E Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion




GRUPO
FRIMAC TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
soluciones logisticas
FR-ADM-004 Versidn: 01 Diciembre 28 - 2020 Pagina _1 de 1
FONDO: FRIOFRIMAC
€ODIGO FONDO: 03
OFICINA PRODUCTORA: (COORDINACION DE OPERACIONES
copIGO: 1201
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: (GERENCIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO
Act . . .
Se conservan |as actas de reunidn como evidencia de los temas tratados y las
1201 o2 30 ACTAS Acta de reunicn 1 4 X X decisiones tomadas, se digitaliza para posterior consults y se procedeasu
Anexas eliminacion
u lido el & de retenci ed i mi debid did:
1201 18 (1] CONTROLES Control de canastas y sacos vado [Control de canastas y sacos vacio 1 1 X " \rezcur.np ' .q = .Empq E.r EHCIDHJS.E prosss=z E.lrmnar E.I 2z p.er 'e=
dewvalor primario. L2 informacion electronica se custodia e le servidor o sistema.
N . Una vez cumplido el tiempo de retencion, se procede a eliminar debido 3 perdida
1201 38 26 INFORMES Informe de ocupacidny plan de cargue Pricesmart Informe - zanexas 2 - X . . . . . . - .
dewvalor primario. L2 informacion electronica se custodia e le servidor o sistema.
Una wez cumplido el tiempo deretencidn, |z serie documental fisica completa se
1301 a1 08 INVENTARIOS hve_nta’lode los produ ctos almacenados en congeladon o i nventario 3 3 " Ellrnlna,yaque Iz |nfc|!'mac|c|n cc!nteljnda se actuzliza permanentzments. 52 debe
refrigerado aplicar &l procesode picadoy reciclaje de los documentos. Acuerdo 016 de 2002 -
AGN.
Esta serie documental se conserva total ments después de cumplido &l tiempo en &l
1201 61 o1 Proceso de empagque Procedimiento 2 k) X archivo central, toma ndo como criterio su contribucidn a los procesos misionales
dela Entidad.
PROCESOS
Esta serie documental se conserva total ments después de cumplido &l tiempo en &l
1201 61 oz Proceso de etiguetado Procedimiento - parametros de calidad para vehiculos 2 - X archivo central, toma ndo como criterio su contribucidn a los proces os misionales
dela Entidad.
Una vez cumplido el tiempo de retencion =nto en archivo de gestion, se procede a
1201 62 04 PROGRAMACIONES Programacion semanal Formato Programacidnsemanal RE-OPL-D10 1 X eliminar debido a perdida de valor primario. La informacion electronica se
custodia e leservidor osistama.
Una vez cumplido el tiempo de retencion =nto en archivo de gestion, se procede a
1201 &7 13 Base de datos de tiempos 1 1 X eliminar debido a perdida de valor primario. La informacion electronica se
custodia e leservidor osistama.
REGISTROS
Una vez cumplido el tiempo de retencion =nto en archivo de gestion, se procede a
1201 &7 89 Formato Hoja de creadon del producto Formato Hoja de creacidn del products RE-OPL-002 1 4 X eliminar debido a perdida de valor primario. La informacion electronica se
custodia e leservidor osistama.
Solicitud del Servicio - Correo electranico del cliente
(Orden de cargus
. - - Una vez cumplido el tiempo de retencion tanto en archivo de gestion, se procede a
Redbido o Despacho de Productos - Solidtud de pedidos o - . . . . . - .
1201 78 25 SOLICITUDES recepciones del cliente Factura del cliente o del proveedar del clients 1 2 X eliminar debido a perdida d!: valor pri |?nar|u. La informacion el ectronica se
(Certificado de lotes y fechas devencimiento del producto custadia 2 lesarvidar o sistama.
RE-OPL-009 Control de cargue y descargue
Tiguets de bascula camionera
Se conserva |a totalidad de |os soportes de |a serie documentzl, porgue evidencia
1201 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transfere nda Documental Primaria Formato unico deinventa rio documetal 1 13 X X &l ingreso de documentaos al Archivo Centra| mediants transferencia documental
[FUID) para su custodia.
No. Fecha ipcion Cambio o dificacio
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: LUIS CARLOS HOYOS Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Jefe de operadones Cargo: Gerente General
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FONDO: FRIOFRIMAC
CODIGO FONDO: 03
OFICINA PRODUCTORA: COMERC O EXTERIOR
CODIGO: 1202
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: GERENCIA GENERAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO DESCRIPCION DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
AREA SERIE SUBSERIE SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL AG AC E D 5
Se conservan las actas de reunldn como evidencl a de los temas tratados y las
[act= slones to s, se digl osterior co seprocedezs
1020 az =0 ACTas Actas de reunlén N 2 x x decisiones tomadas, se digitaliza para posterior cons ulta yse procede a su
eliminaclon
anexos
Una vez cumplido el tempo de retenclon en archivo degestion, secustiodia en
chiva central yse digital iz debidoa
1202 z1 DEPOSITO PUBLICO Cartade condidones les de alm 1 en depésito pibllco 1 5 x x neraly = - o
perdl nformacion
case custodia neel servidor o slstema vigente.
Una vez cumplido el tempo de retenclon en archivo degestion, secustiodia en
1202 52 oz PROGRAMACIONES P acldn diarla depésito piblico ad RE-CE-DOS Foarmato Programacl én diaria depdsito piblico aduanera RE-CE-00S 1 5 X X archiva central yse digitaliza con fines de consulta y seproced m debidoa
perdida de valor primario. (Decreto 2685 de 1993 articulo
cumplido el tlempo deretenclon, se pro )
1202 867 713 REGIETRDS Formato Verlflcaddn de productos blogueados RE-CE-002 Formato Verificacldn de productos bloqueados RE-CE-002 1 5 x or primarlo. La Informacion el
wigente |Decreto 2685 d
Una vez cumplido el tempo de retenclon en archivo degestion, secustiodia en
1202 21 DEPOSITD PUBLICO Formato Reladdn Importaddn depdsito aduanero RE-CE-003 Formato Relaclén Importaclén depdsito aduanero RE-CE-003 1 5 x x chivo central yse digitaliza con fines de consulta y seprocede a el debidoa
perdida de valor primario. (Decreto 2685 de 1993 articu
Documento de transporteo conocimiento de embargque
Certificado de segura
Certificado fletes
Certificado de origen
Factura comerclal (clients)
Lista deempaque [cliente)
Flanilla {Recepcidn de carga)
Planilla de recepcidn DI AN - OPERACION
sollcitud de salida de contenedaor
| Autor 14n deretiro de puerto
. - . . 71 quete debascula N ~
1202 35 IMPORTACIONES Recepddn de Import addn [Sallda de puerto de la carga) — 1 5 x x a
o demercanciz del perdida de valor primario. (Decreto 2685 de 1999 articulo
clén de Impartacidn (Clients)
Certificado de Inspeccidn sanitaria Invima
Cédigo PIN {Del puerta)
Consulta de Inventario por documento de transporte
RE-CE-006 Usta dechequen documentos
RE-CE-004 Formato para decomlsa o toma de muestras
RG-5MT-011 Inspeccldn preoperacional para vehi culos deempleados con rodamiento
Repaorte de prorragas
[Actas de reconocimlento de mercancias
Oficlos DIAN
183 Formato Reladdn de viajes 1 5 x x
1202 67 REGISTROS
= I - . . on fines de consulta y se procede
Formato Tlempos de traslados puerto aFrio Frimac Formato Tlempos de traslados puerto a Frio Frimac 1 5 x x Decretn 2685 de 1999 articu
una v
. - - . - archivo central yse digitaliza con fines de consulta y se proc =3 2
1202 o =< REPORTES Reporte y llquidacion de haras extras y recargos RG-STH-042 - 5 x x perdida d r primario.La |nformacidn electrdni e custodia en &l sistema o
servidor vigente.
Se consen totalidad delos soportes de la serle documenta
R R . . Ingreso de document
1202 B0 o1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES | Transferenda Documental Primarla Formato unlco de Inventario documetal 1 13 X
u custodia.La | nform.
vigents.
Na. Fecha Descripddn Camblo o &
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA stsad Aprobado:
Cargo: P 1 | de Archlvo Cargo: Cargo:
Flrma: Flrma: Firma:
CON VENCIONES
cT Conservacdon total
E Ellminacan
D Digh allzaclon
5 Selecdon
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FONDO: FRIOFRIMAC
CODIGO FONDO: 03
(OFICINA PRODUCTORA: SEGURIDADY SALUD EN EL TRABAJO
copiGo: 1203
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: (GERENCIA GENERAL
CODIGO
[Acta
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion setransfiereal Anchivo Central; se digitaliza con fines deconsults, cumplido & tiempo de
@ Acta d de mmité o 1 13 X permanencia en d archivo decentral setransfiere al archivo historico en su sop iginz| para cion perma nante, por hacer parte de la memoria
institucional, como evidendia delas decisionss tomadas por la Empresa para prevenir o corregir situadionss de acosolaborzl, 12 consenacion obedecea lo
establecido en la Growlar 003 de 2015 ded AGN. Resolucion 552 y 1356 de 2012 del Ministerio de Trabajo.
| Anaos
Una vez cumplido & tiempo deretencion en & Archivo deGestion se transfiere al Archivo Central; sedigitaliza con fines o ita,cumplido &l tiempo de
At permanendia en &l archivo central setransfiereal archivo his®rico en su soporte original para su consarvadion permanents, por hacer parte de la memoria
1203 o2 o0& ACTAS Acta de constitudon de @mité paritario de seguridad ysalud en el trabajo 1 L] X institucional como evidendia delas dedsiones tomadas por |a Empresa encaminadas al mejoramiento y mantenimiento de las condidones devida y salud dd
personal vinculado, suconservacion obedecea |l cido en |a Groular 003 de 2015 ol AGN Articu bo 2.2.4513. Decreto 1072 de 2016 Resolucion 2013 de
1386 Ministerio de Trabajo.
| Anaos
. . ] -
11 Acta de indumian y reinduccion RGSTHO15 1 72 Documento anexo a la Historia laboral
| Anaos
. Acta Una vez cumplido & tiempo derstencion en archivo de gestion, se custiodia enarchivo central ysedigitaliza con fines de consulta yseprocede a eliminar
30 Acta de reunion 1 4 X - - R
[— debidoa perdida devalor primario.
acta Una wezcumplido &l tiempao de retencion en el Archivo de Gestidn se transfiere al Archivo Central; se digitaliza con fines deconsulta cumplido &l iempo de
. permanencia en & archivo central s2 iere al archiva histari porteoriginal para cion permaneante, por hacer partede la memaria
a1 Actade COPASSTRGSG043 1 L] X
= cereunen institucional como avidencia de s decisiones tomadss par |z Entidad encamina dss al mejors mien® y memenimiento de las condicianes de vida y salud dd
Anewos personal vincula do, su conservacion obederea lo establecido enla Growlar 003 de 2015 del AGN Articulo 2 2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016 Resolucion 2013 de
solicitud
Estos documentos son de caracter conta ble, cuya prescripcion es de 10 afios, tiempo en & cual agotan suvigenda (ley 562 de 2005 articulo 28).Una v
1203 13 05 CERTIRCADOS Certifimdo medico ocupadonal " 1 ) X cumplidod fiempo de retencidnend Archivo Cantral se debe diminar 12 totalidad de |2 seriepor carecer de valores adminisrativos, lezales yfo téomicos. Se
certificada debe aplicarel proceso depicado yreddaje de los documentos.
1203 [ 15 [ [ COMUNICACIONES Memorandas memorando [ [ [ [
o1 Control de actosy Gones i s Control dea ctos y condici insesuras 1 15 X Una ver cumplido & tiempo deretencion en archivo de gestion, seq.xst:ic?diaenarchiuc.cem'.alsedig’talizaocnﬁnﬁdeocnsulta yseprocede 3 eliminar debido
2 a perdida devalor primario.
1203 15 0 CONTROLES Control de amentimo lboral RGS Sciicitud depermiso 1 15 X Una ver cumplido & tiempo deretencion en archivo de gestion, seq.xst:ic?diaenarchiuc.cem'.alsedig’talizaocnﬁnﬁdeocnsulta yseprocede 3 eliminar debido
a perdida de valor primario.
28 Control ope radonal Control operacional 1 1 X Un:a vez cumplido e tiempo de retencion & nto en archivo de gestion como en archivo central se procede a eliminar debido a perdida devalor primaria.
1203 T 25 T o1 EVALUACIONES de p Evaluzcion 1 2 X [
. B _— . . _— Una ver cumplido & tiempo dereencidn, |2 serie documental fisica complets seelimina, ya quela informacion contenida se acwaliz permanentemente. Se debe
1203 EL HOJASDE VIDA Hoja de vida de indicador Hoja devida deindicadores 1 1 X ) ’
facew = i3 mevisa seinsica splicar & procesa ce picada y reciclaje o2 los doumentos. Aruerdo 016 de 2002 - AGN.
T AT OO TONMTO S D TRCTET T S 08 20T, BT e g =TT VAT TOS TEETSU TS § OO O =T
. Sisterma de Gestion de |z Seguridad y Sslud en & Trabajo 5G6-55T de maners controlads, grantizando que seanlegibles, facilmenteidentificables y accesibles.
(28 Informe Accidental Informe 1 7= X - X P . . X X
protegidos contra dafio. deteriono o pérdida, igualmentela conservadidn puede hacerse de forma electrinica deconformidad con lo establedido en &l presente
- . . e s i " . . N e - o
De acverdo con lo esfipulado en el Decreto 1443 de 2014, en & g | “empleador debs envarlos registros ydocumentos que soporiand
05 Informe Consolidado amide ntesde trabajo RG-5G-088 Informe- anaxas 1 79 Sisterma de Gestion de |z Seguridad y Sslud en & Trabajo 5G6-55T de maners controlads, grantizando que seanlegibles, facilmenteidentificables y accesibles.
idos contra dafio. deteriom o péndida, iguslmentela consenadion hacerse de forms electronica deconformidad con lo estsblecido enel presents
1203 I 1 INFO Informe de sones de saud IPS Informe- anmos 1 H X Una\lacul'plidcdtiel'pcderaencionmalchiucdegﬁtion_..seu.xstioc.ﬁa malchi\uc?enu?lysedig'talizamnﬁnsdeomsulta yseprocede 3 eliminar
debidoa perdida devalor primario.
i Una vez cumplido & tiempo derstencion en archivo de gestion, se custiodia enarchivo central ysedigitaliza con fines de consulta yseprocede a eliminar
informe 1 L] X X X -
debidoa perdida devalor primario.
E:) Informe general de simulacro RG-SGO81
Flande Emergendia
o1 onai il RG-SGO6T Formato ins pecdion de instalaciones 1 13 X Cumplido & tiempo deretendon tante an archivo degestion como en central Seprocede 3 eliminar debido 3 perdida de valor primario.
o2 i inspeccion ambiental 1 1 X Cumplido & tiempo deretendon tante an archivo degestion como en central Seprocede 3 eliminar debido 3 perdida de valor primario.
03 on de arnes Fomrato inspeccion de arnes 1 1 X Cumplido € tiempo de Cion tante en 3 rchivo degestion como en central Seprocede a eliminar debido 3 perdida de valor primario.
138 Inspecdon de botiquin RG-SG063 Inspeccion de botiquin 1 1 X Cumplido & tiempo deretendon tante an archivo degestion como en central Seprocede 3 eliminar debido 3 perdida de valor primario.
De acverdo con lo esfipulado en el Decreto 1443 de 2014, en & g | “empleador debs envarlos registros ydocumentos que soporiand
05 an Botiguin de Vehic 064 Formato Inspeccidn Botiquin de Vighiculos RG-5G-054 1 13 X Sistema de Gestidn de 3 Seguridad y Salud en & Trabajo 5G-55T de maners controlada, s@rantizando que ss=nlegibles, ficilmentzidentificables y acoesibles.
contra dafio, deterdiom o péndida. ismalmentsls consena cidn puede hacerse de forms electrinica deconformidad con | ido enel presente
05 de ek dep Gon personal RG-56-013 inpeccion de elementos deproteccion personal 1 13 X Cumplido & tiempo deretendon tante an archivo degestion como en central Seprocede 3 eliminar debido 3 perdida de valor primario.
102 @ INSPECCIONES De acverdo con lo esfipulado en el Decreto 1443 de 2014, en & g | “empleador debs envarlos registros ydocumentos que soporiand
Sisterma de Gestion de |z Seguridad y Sslud en & Trabajo 5G6-55T de maners controlads, grantizando que seanlegibles, facilmenteidentificables y accesibles.
a7 Inspecdon de extintores RG-56-068 Formato Ins peccion de extintores RG-5G-058 1 13 X protegidos contra dafio. deteriono o pérdida, igualmentela conservadidn puede hacerse de forma electrinica deconformidad con lo establedido en &l presente
decrato siempre . ycuando s2 granticela preservacion dela informacdian, por lo quese sugiersinsertar anuzlmente los soportes dedichas investigadionss 2
las historias laborales, para su posterior digitalimcion.
12 Inspecdon de puestos de trabajo RG-5G05% inspeccion de puestos detrabajo 1 15 X Cumplido d iempo deretendon tante en archivo degestion como encentral Seprocede a eliminar debido a perdida dewalor primaria.




Una vez cumplido d iempo dereiencidn, |a serle documental fleica completa
dlaje delos documentos. Acverd,

imina, ya quela Informacion contenida se acualiz perma nentements. Se debel

E z z ]
INVENTARIOS Inventario de sustandas pellgrosas RG-5G-057 Formato Inventrio sustandas peligrosa 1 19 X 015 de 2002 - AGN.

aplicar & proceso de picado yr

2&l "ampleador debe o

De acuverdo conlo estpulado e erretn 1443 de 2014, en & tabi
Sistema de Gestidn de |3 Seguridad y Salud en & Traba)o SG-55T de manera ©
protegldos contra dafio. det
decreto slempre

ns erva rlos registros y documentos que soportan e

ntrolada, g@rantizando que sean legibles, fcilmente | dentificabi

de forma electrénica deconformidad con

yecuando se garanticela presenacién de la informaaién, por lo quese nsartar anualment los soportes
la:5 historias la borales, para su posterior digitalizmcisn.

@
»

INVESTIGACIONES Inve stigackin de Inclde nte s y amide ntesde trabajo 1

giere

Subsene documenta 23 anuz | mente tenlando en £ un programa

012y &rt 12 del Decreto 1443/ 2014. Una vez cump!

Matrlz de elementos de protecckin personal RG-5G-070 Matriz 1 13 x

Subszene documental que se actualiza anuzlmente tanlendo &n cuents Que & un programa
2014.Una vez cump!

Matriz de peligros de rlesgos laborales FORMATD Matriz 1 19 X emplea do de acuerdo

MATRICES
Subsene documenta 23 anuz | mente tenlando en £ un programa
012y &rt 12 del Decreto 1443/ 2014. Una vez cump!

Matrlz de requigtos legales yotros RG-5G-087 matriz 1 13 x

Subszene documental que se actualiza anuzlmente tanlendo &n cuents Que & un programa
ala ley 1562 de2012 y A&rt. 12 dd Decreto 1443/ 2014. Una vez cump!

a3 53lud del emplea do de acuerdo

Matrlz de aspedos e Impactos amblentales Matriz 1 4 x

einformativos por que

RH-5TH-017 Programa de capacitadones - Formato Lista de Una vez finalizados los tempos de:

wervan totalmentspor o
asistenda - Bficada dela formadén RG-STH-085 mvolucra contenido sobre fin y

Plan de capacttaclones y entrenamlento de personal mplimiento dela

ns ervan totalments po einformativos por que
én ycumplimiento dela misién del Grupo Frimac.

Una vez fina

en & Archivo deGestidn yCentral,

Plan de contingencla amblental PR-5G-033 plan 2 £ actuacion dzla

nwolucra contenido sobn

avidend

Una vez fina einformativos por que

s ervan totalments pot

Plan de E las 029 Plande d 2 B
mergenclas ande emergenda B ol imientn dela

Una vez fina einformativos por que

ervan totalments pos

Plan de evacuaddn oficing principal RG-5G-091 plan 2 B ~
mplimiento dela

Una vez finalizados los Hempos de einformativos

mwolucra contenido so

Plan de gestlén Integral de reslduos plan 2 B

Una vez finalizados nformativos

o

Programa de capacitackin yentrenamlento Cronograma decapacitaddn yentrenamiento 2

de rabajo que mide

Programa estllos de vida y trabajo saludable RE-5GI-048 Forma to de relntegro laboral 2 B X d pariodo dereanadn

El programa de gestidn ambiental seconsidera histdnco en razdn a que
o compensar los Impactos negativos sobre & ambi

Decreto 456 de 2008.

widendla la g

o

Programa de gestldn amblental RG-5G-D61 Programa de gestidn amblental RG-5G-D81 2

Una vez finalizados los iempos de

o
=

Programa de relntrego laboral RE-5GI-048 Forma to de relntegro laboral 2

Control deactos ycondiclones Inseguras

Control deausentimo laboral RE-STH-O72

Coordinadon 55T (aplica solo para frofrima.
Documentos deS5T (aplica solo para friofrimac)

PLANES ¥ PROGRAMAS Formato deandlizis detraba o seguro RE-5G-073

Formato dereintegro laboral RG-5TH-020

Formato dezeguimient 3 rantegro dd cargo

Formato descripoén del cargo 3 reintegrar RG-STH-0Z1

Formato entrega de Implementos de segundad y salud en &l trabajo

Formato Regstro de gestlén mens ual del DOPASST
Gestién dd camblo

Gula dezeguridad para emerganclas RE-55-082

Hoja devida deindicadorss

Informe G lidado acodentes de traba)o RG-5G08E
Informede condidones desalud IPS

Informegeneral desinmulacro RE-5G-0E1

Programa de sequrdad ysalud en el trabajo Inspecclén 3 Instalaclones RG-5G-057 2 = . Subsere documenta :jEé!_:E’_a 22 anuzimene tenlendo en cuenta que & un programs de rabajo que mide la seguridady 1a salud del emples do de acuerdo
Incpeccién de ames 23 ey 138 012y Art 12 del Decreto 1443/ 2014. Una vez cumplido d perlodo deretendén conservar totalments .

Inspecaldn de botiquin RE-56-053

Inspecclon de dementos de protecddn personal RG-5G-013

Inspeccldn de puestos detrabajo RG-56-059

Ma triz de dementos deprotecddn personal RG-5G-070

Matriz de paligros de riesgos laborales FORMATD

Orden de examenss medicos ooupa dona les RG-5TH-008

permizo datrabajoen alturas

Plan de evacuacién oficina principal RGEG-091
Politica deNO Mlcohol, Tabaco, Drogas y Sustanclas Pslcoactivas

Politica prevencién deacoso laboral
Praparaclén yrespuesta 3 emengandas
Programa de rantregolaboral

Programa estilos dewida ytraba)o saludable
Reglamento dehigieney seguridad Industrial
Reportedeacddents detraba jo que se diligenda enla plataforma 4
Reportedeincidentes detrabajo RE-56-090

Certficados. et.
Domimento 56 seguridad y salud en el trabajo 2
Ustas de asistencla

a3 53lud del emplea do de acuerdo

o
=

Eficacla de la formacién




1203

1

POLITICAS

Politica prevenddn de am s laborl

Politica

e documental seconsena tow mentedespuds decumplido & tiempo en & archivo central, tomando como criterio su contribucion 2 los procesos

misionales dela Entidad.

Politica de segunidad y salud en &l t=bajo

Politica

serie documental seconserva tomentedespuss decumplido & tiempo en & archivo central, tomando como criterio su contribucion a los procesos
misionales dela Entidad.

Politica prevenddn de am s laboral

Politica

rie documental seconsena to I mentedespuds decumplido & tiempo en & archivo central, tomand o como criterio su contribucion a los procesos

misionales dela Entidad.

1203

o1

PRESUPUESTD

Presupuesto

Presupuesto

Custodiar por 1 afio en el Archivo de Gestidn contado desd produccidn; pasado et fiempo transferir al Archivo Central para su custodia por 92
Terminado este tiempo e procede 3 diminar, puesto que no adguiere valores secundarios queameniten otra disposicion.
Lz informacion dectrdnica se custodia en & sistema o senvidor vigente.

1203

35

PROCEDIMIENTOS

Proedimiento Gestién del Cambio

Procedimiento

Esta serie documental seconsena to I mentedespuds decumplido & tiempo en & archive central, tomand o como criterio su contribucion a los procesos
misionales dela Entidad.

1203

PROYECTOS

Gestion del @mbic

1203

&7

61

74

101

152

139

181

REGISTROS

Formato de andisis de trabajo seguro RG-56-073

Formato deanaliziz detrabajo seguro RE-33-073

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & queseestableceequesl "empleador debe conservar|os registros ydocumentos gue soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela conservaddn puede hacerse de forma electronica deconformidad con lo establecido en &l presente

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

Formato de reintegmo Isbo =l RG-5TH-020

Formato dergntegro labora | RG-STH-020

De acuerdo con lo esfpulado en el Decreto 1443 de 2014, en & queseestableceeques! "empleador debe conservarlos registros ydocumentos que

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela consenaddn pusde hacerse de forma electronica deconformidad con lo establedido en el pr

decrato siempee . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anuzmene los west gaciones 2
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

soporan g

portes dedichas

For delcargoa egrar RG-STH-021

Formato descripcidn del cargo 3 reintegrar RG-STH-0ZL

egistros ydocumentos que soportn d

= bles, fac menteident ficables y scces bles.

de forma electrinica deconformidad con lo estzbleddo en el presents

geranticela preservacion delz informadidn, por lo guese sugh vestgaciones 2
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela consenadion puede hacer:
decreto siempre . y cuando =

Formato ent. dei o idad y shud d trabajo

Formato entrega de implemen s de sesuridad y s3lud en & trabajo

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & queseestableceequesl "empleador debe conservar|os registros ydocumentos gue soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela conservaddn puede hacerse de forma electronica deconformidad con lo establecido en &l presente

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

Formato Inspecdon de extintores RG-5G-D6E

Formato Ins pecdon de ecintores RG-56-088

De acuerdo con |0 estpwiado en & Decreto 1443 de 2014, &n & queseestableceeques | emp eador 0ebe CONTErvar| 05 TEZi 508 ¥ 00 CUMENTDS QUE S0DOrEN &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela consenaddn pusde hacerse de forma electronica deconformidad con lo establedido en el pr

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
3z hiztorizs|aborsles pars sy oosterigr dizts limcion

ante

Formato Inspecddn Botiquin de Vehiculos RG-5G-064

Formato Inspeccidn Botiquin de vehiculos RG-5G-054

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & quessestableceequesl "empleador debe conservar|os registros ydocumentos gue soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela conservaddn puede hacerse de forma electronica deconformidad con lo establecido en &l presente

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

Formato Permiso de trabajo en dturas RG-5G6-019%

Formato Permizo de trabajo en aturas RE-5G-018

De acuerdo con lo esfpulado en el Decreto 1443 de 2014, en d que bleceeques! "empleador debe conservarlos registros ydocementos que soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela conservaddn puede hacerse de forma electronica deconformidad con lo establecido en &l presente

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

Formato Listado de residuos

Formato Listado de residuas

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & quessestableceequesl “empleador debe consenvarios
Sistema deGestion delz Seguridad ySalud en &l Trabajo 55-55Ty AMS ENTAL de manera control ada, garantzando que s
acoesibles. protegides contra dafic. deterioro o péndida, igualmentela conservaddn puedehace
presentedecreto =

istros y documentos que soportan o

an legibles, facilmenteidentificab!

de forma electronica deconformidad con lo estableddo

mpre .y cuando segarantice |a preservadon dela informacidn, por lo que s fere insertar anualments los soportss de dichas
investigacionss 3 las historizs |sborales, para suposterior digtalizacion.

L
=

Formato Listade asistenda

Formato Lista de asistencia

De acuerdo con lo esfpulado en el Decreto 1443 de 2014, en d que bleceeques! "empleador debe conservarlos registros ydocementos que soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela consenaddn pusde hacerse de forma electronica deconformidad con lo establedido en el pr

decreto siempee ', ycuando se garanticela presenvacion de la informadidn, por lo quese sugh sertar anua|mene oz soportes ded chas Tnvestgacones 2
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

ante

Formato Registro de generadores Respel

Formato Regiztro de generadores Respe’

De acuerdo con lo esfpulado en el Decreto 1443 de 2014, en d que bleceeques! "empleador debe conservarlos registros ydocumentos que soporn
Sizstema deGestion delz Seguridad y Salud en & Trabajo 5G6-55T ¥ Ambientz! demaners controlada, mrant=ndo que ibles, fadiments identificables y
acoesibles. protegidos contra dafio. deterioro o péndida, igualmentela conservadion puedehacerse de forma electdnica deconformidad con lo establedido en &
presentedecreto siempre Ly cuando segarantice |2 preservadion delz informacion, por lo gue e sugiere insertar anualmants |os soportss de dichas
investigacionss 3 las historias laborzles, pars su posterior &g e

Formato Regstro de gestion men sual del COPASST

Formato Regstro de gestion mensusl del CORASST

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & quessestableceequesl "empleador debe conservar|os registros ydocumentos gue soporEn &

Siztema de Gestidn de 3 Seguridad y S3lud en & Trabajo 56-55T de manerz controlads, gerantizande que se=nlegibies, faciimenteidentficabies y accesibles.

protegidos contra dafio. deterioro o pérdida, igualmentela conservaddn puede hacerse de forma electronica deconformidad con lo establecido en &l presente

decrato siempes . ycuando se g@ranticela presenvacion delainformadidn, por lo quese sugiersinsertar anual mene o soportes dedichas investigacionss 3
‘2z historias laborales, para su posterior digitalimcion.

Formato Regstro mensual de gene raddn de resduos

Formato Reg stro mensual de generacion de residuos

De acuerdo con lo esfpulado en &l Decreto 1443 de 2014, &n & queseestableceequesl "empleador debe conservar|os registros ydocumentos gue soporEn &
Sistema de Gestidn de 3 Seguridad yS3lud en 2l Trabajo 55-55T yambiental de manerz controlads, garantizando guesssn lagibies, faciments identficaly
acoesibles. protegidos contra dafio. deterioro o péndida, igualmentela conservadion puedehacerse de forma electdnica deconformidad con lo establedido en &
presentedecreto siempre 'y cuando segarantice |2 preservadion de la informacion, por lo que ugere inzertar anua ments o= soportes de dichas
investigacionss 3 las historias laborzles, pars su posterior &g

Formato SistemaDe Gegtidn delaSegundad y Salud en el Trabaje SG-55TPG-5G6-011

Formato Sistema De Gestion de 2 Saguridad y S3lud &n & Trabajo
|SG-55T PG-5G-011

Esta serie documental seconsena to I mentedespuds decumplido & tiempo en & archive central, tomand o como criterio su contribucion a los procesos
misionales dela Entidad.
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UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA:

(G ERENCIA GENERAL

CODIGO

DISPOSICION FINAL

acta Se conservan las actas de reunion como evidencia de los temas tratados y las
1210 02 0 AcTAs Actas de reunicn 1 decisiones tomadas, se digitaliza para posterior consulta y se procede a su eliminacion
Anexos
Uns lido el ti de retencion tanto en archivo d i hi
1210 18 27 CONTROLES Control Medidones Estante ria RE-SMT-001 Formato Control Mediciones Estanteria RE-SMT-001 1 A e sumplise S Hemps Se retencion tanks en areiive Se gesfon sames en arehie
central se procede a eliminar debido a perdida devalor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 18 Inspe cdones de seguridad idas eléctrica inistracion Ins pecciones de seguridad acometidas el éctrica administracion 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 19 Inspe cdones de seguridad Autopurgador de sistema de refrige radén Ins pecciones de seguridad Autopurgador de sistema de refrigeracion 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
Inspe ciones de seguridad cim ara dual N1 Inspecciones de seguridad camara dual N1 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
15 20 Inspe ciones de seguridad cim ara dual N2 Ins pecciones de seguridad cimara dual N2 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
Inspe ciones de seguridad cim ara dual N3 Ins pecciones de seguridad camara dual N3 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 21 Inspe ciones de Seguridad cém ara principal conservadén de ongelado Ins pecciones de Seguridad cimara principal conservacion de congel ado 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 22 Inspe cdones de Seguridad Cerco Perimetral Electrificado Ins pecciones de Seguridad Cerco Perimetral Electrificado 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
= 2 Inspe cdones de seguridad estructura de soporte del panel del techo y evaporadores | Ins pecciones de seguridad o bracturs de soporte del panel del techo v N Una vez cumplido el tiempo de retencion en archive de gestion, secosbodia en archivo
de la camara principal evaporadores de la cimara principal central y se digitaliz con fines de Ita y se procede a eliminar debido a perdida de
) ) ) - ) ) Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
. e Inspe ciones de seguridad estructurs ;aporte de panel de techa y evap de |insp de seguridad estructura soports de panel de techa y N emtral y s G a2 £ o B e comatslta g s pr ot ede o eliminar febi g o peres o e
las cimaras duales evaporadores de las camaras duales e
valor primaric.
irepectones de seguridad estructurs soporte de panel de techo y cvaporadoresde | /> PECEIOnEs 4 seguridad e ructura soports de panel Ge echo y Una vez cumplide el tiempo de retencion en archive de gestion, secumodia enarchivo
a9 25 ! et : evaporadores de las zonas de los muelles, rea de empague y pasillo de 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
las zonas de los muelles, drea de empague y pasilo de los tineles ‘ == e
los tineles valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 26 Inspe ciones de seguridad exteriores Inspecciones de seguridad exteriores 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
1210 INSPECCION ES
Una lido el ti de retenci archive de gestion, tiodis hi
Inspecdones de seguridad muelle de cargue y descargue de productos del 1 al8 y Inspecciones de seguridad muelle de cargue y descargue de productos del e vescumpliee S Hempe S retension en arehive G gEsfon, secumiosia e archive
a9 27 : ! 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
puerta de salida al cuarto de carga seca 1al8y puerta desalida al cuarto de carga seca == e
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 28 Formato RE-SMT-014 Inspecdones de Seguridad Camara PPAL (Prindpal) Formato RE-SMT-014 |ns pecciones de Seguridad Cimara PPAL (Principal ) 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 29 Inspe ciones de Seguridad para paneles y pisos en cncreto Inspecciones de Seguridad para paneles y pisos en concreto 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una lido el ti de retenci archive de gestion, tiodis hi
o 0 Inspecdones de seguridad Penthouses N=1,2 3 y 4 de cimara prindpal y de las Inspecciones de seguridad Penthouses N° 1, 2 3 y 4 de camara principal y X ""L“‘I‘c"m:. '.:'I'T‘ 'emp: r: mc'm:‘ arehive Edsm 'Icf" .mc::b.dc:" - :'.': ";D
central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
cémaras duales N1, N“2 y N3 RE-SMT-015 - RE-SMT-019 de las camaras duales N°L, N2 y N'3 RESMT-015 - RESMT-013 v = i p:ima:ﬂ e
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 31 Inspe ciones de seguridad planta de emergencia Ins pecciones de seguridad plants de emergencia 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 a2 Inspe ciones de seguridad sistem a de bombeo de aguas lluvias Inspecciones de seguridad sistema de bombeo de aguas luvias 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una lido el ti de retenci archive de gestion, tiodis hi
Inspe cdones de seguridad sist de enfriami del dreade pague y  |Inspecci deseguridad sistema de enfriamiento del area de moel les, A wescumplios o HEmpe 5 ratensien enarshive ge gesiion, secumiosia en arehive
a9 33 " . : ; 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
pasillo de taneles empague y pasillo de kinel e " == e
valor primaric.
) ) ) ) " ) A ) - ) ) Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
o s Inspe ciones de Seguridad Sistema de seguridad de niveles en tanques de Inspecciones de Seguridad Sisterma deseguridad deniveles en tangues de . mtral y e G tal 1 co B dhe LomiaslEa g 2t I o erie o el iriniar bl 5 e e
circuladores de amoniaco. circuladores de amoniaco. == e
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 as Inspe ciones de Seguridad Sistemas contra incendios Inspecciones de Seguridad Sistermas contra incendios 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez complido ol Tempo de retencion en archive de gestion, Tec=Bodia en archve
a9 6 Inspe cdones de seguridad subestacicn eléctrica Ins pecciones de seguridad subestacion el éctrica 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 a7 Inspe cdones de Seguridad tuberias sistemas de frio Inspecciones de Seguridad tuberias sistemas de frio 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
a9 as Inspe cdones de seguridad tunel de congeladién N*1 N 2 Formato RE-SMT-013 Ins pecciones de seguridad winel de congelacion N°1 Formato RE-SMT-013 1 central y se digitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primaric.




1210 67 38 Formato RE-SMT-022 Cronograma anual lubricacion Formato RE-SMT-022 Cronograma anual lubricacidn 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per
1210 67 174 Formato RE-CAL-004 Formato verifi@cion de @libracion de basoulas Ver 04 ;:;rmat:: RE-CAL-004 Forms o verificacicn de calibracion de basculas Ver 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 175 Formato RE-CAL-007 formato monitoreo tem peraturas contenedores Ver 02 Formato RE-CAL-007 formato monitoreo temperaturas contenedores Ver 02 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 152 Formato RE-SMT-002 Monitoreo Temperaturas Variables Compresor Formato RE-5MT-002 Monitoreo Temperaturas Variables Compresor 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 153 REGISTROS Formato RE-SMT-003 Check List Diario Formato RE-S5MT-003 Check List Diario 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 154 Formato RE-SMT-004 Seguimiento Diario a Labores de Mantenimiento Formato RE-SMT-004 Seguimiento Diario a Labores de Ma nteni miento 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 155 Formato RE-SMT-005 Medicién Bectrolito Bateria Formato RE-SMT-005 Medicidn Electrolito Bateria 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per|
1210 67 156 Formato RE-SMT-012 Prueba Red Contra iIncendio Formato RE-5MT-012 Prueba Red Contra Incendio 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per
1210 67 157 Formato RE-SMT-013 inspecciones de Seguridad Tineles Formato RE-5MT-013 Inspecciones de Seguridad Tuneles 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per
1210 67 204 Formato Salida de Materiales Insumos V2 RE-SMT-027 Formato Salida de Materiales Insumos V2 RE-SMT-027 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per
1210 67 205 Formato Seguimiento formatos recibidos (Anual) Formato Seguimiento formatos recibidos (Anual) 1 3 X Fetencion tante en archivo de gestion como en central Se procede a eliminar debido a per
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
10 Seguimiento Diario a Labores de Mantenimiento RE-SMT-004 1 3 X central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
1210 74 11 SEGUIMIEN TOS Formato Seguimiento formatos recibidos 1 3 X central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
13 Seguimiento Novedades Mantenimiento RE-SMT-025 1 3 X central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion en archivo de gestion, secustiodia en archivo
1210 76 22 SOLICITUDES RE-SMT-021 Solicitud de Servicio 1 3 X central y sedigitaliza con fines de consulta y se procede a eliminar debido a perdida de
valor primario.
Seconserva |a totalidad de los soportes de |a serie documental, porgue evidencia &
1210 a0 o1 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencia Dooumental Primaria Formato unico de inventario documetal 1 19 ingreso de documentos al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID)
para su custodia.
No. Fecha Desoipcion Cam bio o Modifiedan
Elaborado: JORGE AN DRES TRIANA ARDILA Revisado: CARLOS ALBERTO CABRERA Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Jefe de mantenimiento Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES
cT Conservadon total
E Eliminacion
D Digitalizadon

Selecdon




GRUPO
ﬁﬁnﬂmﬂ(? I @ TRD - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-ADNHI04 Versidn: 01 Didembre 28- 2020 Pagina _1 de 1
FONDO: FRIOFRIMAC
cADIGO FONDO: 03
OFICINA PRODUCTORA: CALIDAD
coDIGo: 1220
UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA: 'GERENCIA GENERAL

coDIGo

DISPOSICION FINAL

ncta Se conservan las actas de reunldn como evidencla de los temas tratados y las declslones
1220 oz 30 ACTAS Actas de reunldn 1 a X X tomadas, se digitaliza para posterlor consulta y se procede a su el iminaclon
anexos
Formato Lista de asistencla - Eficacia dela formaclén RG-5TH-0ES
Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
1220 55 [+~ PLANES ¥ PROGRAMAS Plan de ent I y/io dtad 2 8 totalmente por sus valores histéricas e Informativos por que Involucra contenido sobre las
Documents en power polnt para capaclclones (calidad-16; Amblental-3) actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
Temperatura plants
[Temperatura vehiculos
RE-CAL-007 Monltoreo temperaturas contenedores
|E-CAL-007 Instructivo para la Instalaclén, programacl én y reporte de datos
de los registradores de temperaturas dela plataforma
|E-CAL-DDE | nstructivo control temperaturas contenedores
|E-CAL-009 Instructlvo toma de temperaturas de productos
PE-CAL-002 Proced| miento monitoreo temperaturas
|E-CAL-005 Instructivo plan de muestreo microbloldg co
RE-CAL-005 Formato control microblolédg co planta
RE-CAL-016 Evaluacidn a proveedores de |aborator o microbl ol dgicos v
fisl coquimicos
|E-CAL-D04 | nstructivo rotacl én de estibas
PE-CAL-003 Proced! miento control rotaclén de estibas Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
1220 55 o3 Plan de calldad 2 B totalmente por sus valores histdricos e Informativos por que Involucra contenldo sobrelas
RE-CAL-014 Usta de chegueo cumplimiento BPM (Buenas practicas de po parg
actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
manl pulaclén)
RE-CAL-DD2 Audltorias cdmaras
RE-CAL-D01 Acta de Inspecclén cargue y des cargue
|E-CAL-010 Control de materiales extraflos
RE-CAL-D17 Conirol residucs sélidos
RE-CAL-012 Identlflcacldn de producto no conforme
RE-CAL-013 Segulmilento a producto no conforme
PE-CAL-004 Proced ml ento control de producto no conforme
[Acta de estruccldn de productos en mal estado
Reglstro fotografl co de destruccl én de productos en mal estado
RE-CAL-DDE Informe de calidad
RE-CAL-DDB Informe calldad recibos
RE-CAL-009 Informe calldad despacho
Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
1220 55 [+ Plan de Contingencla 2 B totalmente por sus valores histéricas e Informativos por que Involucra contenido sobre las
actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
rograma de gestion amblental - PRE-5GI-017 Procedimiento de control
. o i &= Una vez finallzados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestién y Central, se conservan
Plan de DGA (Depar de Gestldn ) Deareto 1299 de 2008 |operaclional - Matriz de aspectos e Impactos amblentales - Identificacidn de
1220 55 o7 2z B totalmente por sus valores histéricos e Informativos por gue Involucra contenl do sobre las
PLE-5GI-D07 laspectos y evaluacldn de Impactos ambilentales - andlisis de ciclo devida -
actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
PRE-5GI-D16 Procedimlents de aspectos e Impactos amblentales
PLANES Y PROGRAMAS
RE-5G-044 Control de salidas RESPEL (Residuos Pellgrosos) subserie documental que se actualiza anualmente tenlendo en cuenta que es un programa de|
trabajo que mide la seguridad y la salud del empleado de acuerdo a la Ley 1562 de 2012
1220 55 15 Plan de Manejo de Reslduos Pellgrosos 2z B lea ¥ " = ¥
RE-5GE1-041 Ustado residucs Art. 12 del Decreto 1443/ 2014. Una vez cumplido el perlodo de retencién conservar
twalmente .
Formato de limpleza y desinfeccl dn
RE-CAL-010 Verificacldn limpl eza y desinfeccl dn de equipos e utensilios y
otros
RE-CAL-011 Verificacldn limpl eza y desinfeccl dn en planta
o . . Subserie documental gque se actualiza anual mente tenlendo en cuenta gue es un programa de|
1230 s 2a de Impl o RE-CAL-D15 Check list Instalaciones sanitarias y lavamanes 2 = traba)o gue mide |a seguridad y la salud del empleado de acuerdo a la Ley 1562 de 2012 y
s ¥ |E-CAL-D06 Instructivo manejo de fluldos corporales Art. 12 del Decreto 1443/ 2014. Una vez cumplido el periodo de retencién conservar
|E-CAL-001 Instructivo lImpleza y desinfeccl én cdmaras, tinel es, totalmente .
|antecdmaras, muelles y superficles
|E-CAL-002Z Instructivo de lImpleza y desinfeccidn deInstmlaclones sanitarias,
[oficinas y exterlores
|E-CAL-003 Instructlvo codlgo de Colores
PE-CAL-D01 Procedi milento verificacién de callbraclones de Instrumentos de
medl cl&n
3 P e e - - Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
RE-CAL-003 Formato de Verificacién dela calibracién de termémetros,
1220 55 17 Programa de callbracldén y verlfiaddn de Instrumentos de medlddn 2z B totalmente por sus valores histéricos e Informativos por gue Involucra contenl do sobre las
Lermoregistroy sensores actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
RE-CAL-DD4 Formato de Verlficaclén dela callbracidn de bdsculas
RE-CAL-D18 Formato de Verlficaclén Callbraclén
Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
1220 55 27 Programa de uso eficlente y ahorro de agua (Ley 373 de 1997) RE-5G-051 Ins pecclones de redes hidraullcas 2 8 totalmente por sus valores histdricos e Informativos por que Involucra contenldo sobrelas
actuaclones y evidenclas de la gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
PRE-5GI-D17 Procedimil ento de control operacional - Matriz de as pectos e
Impactos ambilentales - 1dentificacl én de aspectos y evaluacldn de Impactos
|ambilentales - Andlisis de clclo de vida - PRE-5GI-016 Procedimiento de
[aspectns e Impactos amblentales.
3 P - . Una vez finalizados los tlempos de retencldn en & Archivo de Gestidn y Central, se conservan
RE-5GI-042 Formato de Inspeccl on amblenta
1220 55 2z Programa de Gestldn Amblental (150 14001 DE 2015) B 2z B totalmente por sus valores histéricos e Informativos por gue Involucra contenl do sobre las
RE-5GI-043 Formato de consumo de papel actuaclones y evidencias dela gestién y cumplimiento de la misién del Grupo Frimac.
RE-5GI1-047 Formato de comlté ambil ental
RE-5GI1-046 Acta de Inspeccl én
RE-5GI-045 Control de entrada materlas primas
RE-5GI-044 Formato de reporte consumo de recursos




Seleccion

Subserie documental de caracter misional con valores Administrativos y legales estrategias
consolidadas en planes que permiten generar acciones de inspeccion, divulgacion y control.
1220 60 03 PROCEDIMIENTOS Procedimiento de aspectos e impactos ambientales RE-SGI-040 Matriz de aspectos e i mpactos ambientales 2 X Es una actividad perma nente y repetitiva gque debe &l Grupo Frimac, por lo gue se 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.
1220 67 151 REGISTROS Formato Listado de chegqueo de actividades Formato RE-5GI-055 Listado de chequeo de actividades 1 X e retencion tanto en archivo de gestion como en archivo central se procede a & iminar debido|
Seconserva |a to=lidad de los soportes de |a serie documental, porgue evidencia € ingreso
1220 80 01 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES |Transferencia Documental Primaria Formato unico de i nwventario documetal 15 X X de documentos al Archivo Central mediante transferencia documental (FUID) para su
custodia.
No. Fecha Desaipddn Cambio o
Elaborado: JORGE ANDRES TRIANA ARDILA Revisado: LINA JACOME Aprobado: MERCEDES BERNAL
Cargo: Profesional de Archivo Cargo: Jefe de Calidad Cargo: Gerente General
Firma: Firma: Firma:
CONVENCIONES
cT Conservadon total
E
D Digitalizacion
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