TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 001

2019-01-30

ENTIDAD PRO

OFICINA PRODUCTORA

DUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

GERENCIA GENERAL

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
DIR DIRECCION GENERAL Se con§erva el docum'ento por un afio,
o ~ después pasa al archivo central por 4
1 afo 4 afnos X ~ lid te ti
DIR-P-001 Procedimiento de direccion anos, cumplido es. € , |em.p30 S€
procede a su eliminacién
DIR-F-001 Organigrama
DIR-F-002 Red de procesos
DIR-F-003 Revision gerencial del SGC
DIR-F-004 Acta de reunion Se conserva el documento por un afio,
DIR-F-005 Cronograma de actividades 1 afio 4 afios X desplj ©s pasa a.l archivo F:entral por 4
afios, cumplido este tiempo se
DIR-F-007 | Declaracién de imparcialidad funcionarios procede a su eliminacion
DIR-F-008 Matriz de riesgo
DIR-F-009 Verificacion documentos legales
DIR-F-010 Declaracion jefes técnicos
DIR-F-011 Seguimiento a las polizas expedidas N/A N/A X Seredliza la renovacion anual de la
documentacion
DIR-POL-001 Palitica de calidad
DIR-POL-002 Objetivos de calidad
DIR-POL-003 Politica de seguridad
Declaracion de independencia e Se conserva el documento y se
DIR-POL-004 imparcialidad N/A N/A X digitaliza
DIR-POL-005 Politica de confidencialidad
DIR-POL-006| Pdlitica de independencia e imparcialidad
DIR-POL-007 Andlisis de r!esgo dg }ndependenma e
imparcialidad

CONVENCIONES

CT: Conservaci
E: Eliminacion
Es: Escaneo

6n Total

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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GESTION DE CALIDAD

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
CAL CALIDAD
CAL-P-001 Procedimiento para el cpntrol de documentos
de calidad ~
CAL.P-002 | Procedimiento para el control de registros de Sde conserva el dlocur;]"n_ento pc;r le a”Z’
calidad 1 afo 4 afios X esptjes pasa al archivo central por
o ] ] afios, cumplido este tiempo se
CAL-P-003 Procedimiento de acciones correctivas procede a su eliminacion
CAL-P-004 Procedimiento de acciones preventivas
CAL-P-005 Procedimiento de auditorias internas
CAL-M-001 Manual de calidad N/A N/A Se realiza la seleccion de la
documentacién necesaria
Se conserva el documento por un afio,
CAL-F-001 Lista maestra de registros 1 afio 4 afos X desplNJes pasa a! archivo f:entral por 4
afios, cumplido este tiempo se
procede a su eliminacion
CAL-F-002 Lista maestra de documentos
CAL-F-003 Lista maestra de documentos de origen
externo
CAL-F-004 Entrega de documentos
CAL-F-005 Acciones correctivas
CAL-F-006 Acciones preventivas
CAL-F-007 Control de ejecucioén de qcmones correctivas
y preventivas
CAL-F-008 Seleccion auditores internos ) o
Se selecciona, se elimina o se
CAL-F-009 Evaluacion desempefio auditores N/A N/A X digitaliza seglin la importancia de la
informacion
CAL-F-010 Programa de auditorias internas
CAL-F-011 Plan de auditorias internas
CAL-F-012 Hoja de verificacion
CAL-F-013 Reunién de apertura y cierre de auditoria
CAL-F-014 Informe de auditoria interna
CAL-F-015 Indicadores
CAL-F-016 Registro de divulgacion

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Es: Escaneo

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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GESTION DE COMPRAS

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
COM COMPRAS Se conserva el documento por un
1 afio 4 afios X afio, después pasa al archivo central
COM-P-001 Procedimiento de compras por 4 afios, cumplido este tiempo se
procede a su eliminacion
COM-F-001 Seleccién de proveedores
COM-F-002 Requisicién de bienes y servicios
Después de la conservacion del
COM-F-003 Orden de compra 1 afio 10 afios X documento por 1 afio se procede a
COM-F-004 Listado de proveedores digitalizar y se guarda en el archivo
central durante minimo 10 afios
COM-F-005 Ficha general de proveedores
COM-F-006 Verificacion de productos y servicios

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién

Es: Escaneo

M: Microfilmacién

S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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GESTION DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
GRH GESTION RECURSOS HUMANOS Se conserva el documento por un afio,
~ ~ después pasa al archivo central por 4
1 ano 4 afnos X o . .
. . afios, cumplido este tiempo se
GRH-M-001 Manual de funciones y perfiles o
procede a su eliminacion
GRH-P-001 Procedimiento de gestion humana Se con§erva el docum.ento por un afio,
o ~ después pasa al archivo central por 4
1 ano 4 anos X afios, cumplido este tiempo se
GRH-P-002 | Procedimiento evaluacion de desempefio ' P e p
procede a su eliminacion
GRH-F-001 Induccion
GRH-F-002 Registro de asistencia a capacitaciones
GRH-F-003 Evaluacion de desempefio
GRH-F-004 Cddigo de ética
GRH-F-005 Acuerdo de conﬂdencalldad imparcialidad y
conflicto de intereses
GRH-F-006 Periodo de trabajo supervisado Se conserva la documentacion
_ o Vigencia de mientras el empleado este trabajando
GRH-F-007 Programa de formacién y capacitacion contrato del 80 afios X X en la empresa, se digitaliza, sen envia
y empleado al archivo central por 80 afios y se
GRH-F-008 |Entrega de elementos de proteccién personal procede a eliminar
GRH-F-009 Entrega de dotaciones
GRH-F-010 Encuesta de satisfaccion al cliente
GRH-F-011 Autorizacion formal
GRH-F-012 Eficacia de formacion
GRH-F-013 Check list HV

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Es: Escaneo

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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GESTION DE INSPECCION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
INS INSPECCION
INS-P-001 Procedimiento de recepcion
INS-P-002 Procedimiento de caja
INS-P-003 Procedimiento de registro Se conserva el documento por un
1 afio 4 afios afio, después pasa al archivo central
INS-P-004 Procedimiento de inspeccién por 4 afios, cumplido este tiempo se
procede a su eliminacion
INS-P-005 Procedimiento de entrega de resultados
Pr imi I j
INS-P-006 ocedimiento para las quejas y
apelaciones
INS-P-007 Procedimiento de supervision
INS-I1-001 Instructivo para la inspeccion sensorial
INS-1-002 Instructivo para la prueba d? analisis de
gases Y fotografia
INS-1-003 Instructivo para la prueba de opacidad
INS-1-004 | Instructivo para fotografia y prueba de luces
INS-1-005 Instructi | ba FAS Se conserva el documento por un
- nstructivo para fa prueba 1 afo 4 afios afo, después pasa al archivo central
INS-1-006 Instructivo para la medicion de presion por 4 afios, cumplido este tiempo se
sonora procede a su eliminacion
INS-I-007 Instructivo para la conduccion segura
INS-I-008 Instructivo prueba de gases motos
INS-1-009 Instructivo prueba de frenos motocicletas
INS-1-010 Instructivo inspeccién sensorial motos
INS-F-001 Solicitud de inspeccion
INS-F-002 Solicitud de inspeccion motocicletas
INS-F-003 Control de certificados
INS-F-004 Acta expedicién nuevo certificado
INS-F-005 Seguimiento al proceso de inspeccion
INS-F-006 Acta de anulacién de certificados
INS-F-007 Quejas y apelaciones
INS-E-008 Revisiones no registradas o inconsistencia Después de la conservacion del
N en el runt . N documento por 1 afio se procede a
1 afo 10 afos X o :
- R digitalizar y se guarda en el archivo
INS-F-009 Inspeccion sensorial livianos L ~
central durante minimo 10 afios
INS-F-010 Inspeccién sensorial pesados
INS-F-011 Inspeccién sensorial motos
INS-F-012 Capacidad efectiva de revision
INS-F-013 Acuso quejas y/o apelaciones
INS-F-014 Seguimiento al proceso de recepcion
INS-F-015 Seguimiento al proceso administrativo
INS-F-016 Programa supervisiones
Formato Uniforme de Resaultados de la
FUR RTM 3 meses ) L
yEC Se conserva la informacion y
BDV Base de datos de los vehiculos RTMyEC N/A X diariamente se realiza una copia de
N/A seguridad en el servidor
BDC Base de datos de los clientes

E: Eliminacién
Es: Escaneo

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma responsable;

Fecha:
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GESTION DE MANTENIMIENTO

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
MAN MANTENIMIENTO
MAN-P-001 Procedimiento para el mantenlmlento de las
instalaciones B

MAN-P-002 Procedimiento para mantenimiento de Se con:?erva el docum'entO por un ano,

equipos diagndstico y cémputo 1 afio 4 afios X después pasa al archivo central por 4

- . . . afos, cumplido este tiempo se
MAN-P-003 Procedimiento de seguridad informatica P o p
procede a su eliminacion
MAN-P-004 Plan de contingencia
MAN-P-005 Procedimiento de control y restauracion de
backup
MAN-F-001 Hoja de vida equipos
MAN-F-002 Anexo verificacion software
MAN-F-003 Verificacion del software
MAN-F-004 Bitacora de fallas
MAN-F-005 Hoja de vida equipos electrénicos y de
computo
MAN-F-006 Entrega de claves
MAN-F-007 Cambio claves de seguridad
MAN-F-008 Control copia de seguridad
MAN-F-009 Salida copia de seguridad
Se conserva la documentacién hasta
MAN-F-010 Solicitud de recuperacion . . que termine la vida util de los equipos
Vigencia del ~ -
- 2 afios X culminada esta etapa se traslada al
MAN-F-011 Control de insumos archivo central por 2 afos y después
se elimina el documento
MAN-F-012 Inventario de equipos
MAN-F-013 Programa de mantenimiento equipos de pista
y computo

MAN-F-014 Bitacora de mantenimiento
MAN-F-015 | Bitacora de mantenimiento de instalaciones
MAN-F-016 Plan metrologico
MAN-F-017 Registro confirmacién metrolégica
MAN-F-018 Determinacion tiempos de calibracion
MAN-F-019 Acceso a instalaciones

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Es: Escaneo

M: Microfilmacion
S: Seleccion

Firma responsable:

Fecha:




