C.D.A. RUEDE SEGUROs.As

Revision Técnico Mecanica y de Gases

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

Version: 001

2019-01-30

ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

GERENCIA GENERAL

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
GER DIRECCION GENERAL Se con§erva el docum.ento por un afio,
~ ~ después pasa al archivo central por 4
1 afo 4 anos X o . .
. L, . afios, cumplido este tiempo se
PRO-GER-001 Procedimiento de revision gerencial Lo
procede a su eliminacion
FOR-GER-001| Matriz de andlisis de conflictos de intereses
FOR-GER-002 Lista de chequeo Res 3768-2013
FOR-GER-003 Lista de chequeo Se conserva el documento por un afio,
FOR-GER-004 Revision por la direccion 1 afio 4 afios X después pasa al archivo central por 4
afios, cumplido este tiempo se
FOR-GER-006 Matriz de riesgo procede a su eliminacién
FOR-GER-007 Notificacion al cliente
FOR-GER-008 Arqueo de caja
POL-GER-001 Politica de recursos humanos
POL-GER-002 Politica de |ndep'ender.10|a, imparcialidad e
integridad
POL-GER-003 Politica de calidad
POL-GER-004| Politicas de seguridad de la informacion Se conserva el documento y se
N/A N/A X o
o digitaliza
POL-GER-005 Politica de uso de celular
POL-GER-006 Politica de confidencialidad
POL-GER-007 Politicas de manejo dg ,segurldad de la
informacion
POL-GER-008 Politica de calidad de las contrasefias
DES-GER-001 Andlisis de mdepende_nma, imparcialidad e
integridad
DES-GER-002 Organigrama
DES-GER-003 Objetivos de calidad Se con§erva el docum_ento por un afio,
1 afio 4 afios X después pasa al archivo central por 4
DES-GER-004 DecIaracpn de |_nd_ependen0|a e afios, cumplido esFe .tiem-p?o se
imparcialidad procede a su eliminacién
DES-GER-005 Mision y vision
DES-GER-006 Compromlso Qe respor?§abllldad en
seguridad de la informacion empleados

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
Es: Escaneo

M: Microfilmacién
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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Cadigo:

Version: 001
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ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

GESTION DE CALIDAD

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es

SGC SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
PRO-SGC-001 Procedimiento control de documentos
PRO-SGC-002 Acciones correctivas y preventivas Se conserva el documento por un afio

- o ~ ~ después pasa al archivo central por 4

- - 1 . .
PRO-SGC-003 Procedimiento de auditoria interna ano 4 afnos X afios, cumplido este tiempo se
PRO-SGC-004 Procedimiento para el control del producto no procede a su eliminacion

conforme
PRO-SGC-005 Procedimiento de sel_ecmon y evaluacion de
auditores
PRO-SGC-006 Control de registros
DES-SGC-001 Manual de calidad N/A N/A Se realiza la §?Iec0|on dg la
documentacion necesaria
FOR-SGC-001| Listado maestro de documentos internos
FOR-SGC-002 Listado de documentos externos
FOR-SGC-003 Control de registros
FOR-SGC-004 Acta de reunion
FOR-SGC-005 Acciones correctivas y preventivas
FOR-SGC-006 Encuesta de satisfaccion
FOR-SGC-007 Hoja de verificacion Se selecciona, se elimina o se
N/A N/A X digitaliza segun la importancia de la

FOR-SGC-008 Programa de auditorias internas informacion
FOR-SGC-009 Plan de auditorias internas
FOR-SGC-010| Formato de aperturay cierre de auditoria
FOR-SGC-011 Informe de auditoria
FOR-SGC-012 Evaluacion de auditores internos
FOR-SGC-013| NC encontrada, tratamiento y seguimiento
FOR-SGC-014 Registro de divulgacion

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
Es: Escaneo

M: Microfilmacién
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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Cadigo:

Version: 001
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ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

GESTION DE COMPRAS

RETENCION
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
ADM COMPRAS Y ADMINISTRACION Se conserva el documento por un afio,
1 afio 4 afios X después pasa al archivo central por 4
PRO-ADM-001 Procedimiento de compras afos, cumplido es_te t |em_|?o s¢€
procede a su eliminacion
FOR-ADM-001 Orden de compra
FOR-ADM-002 Verificacion de productos y servicios
FOR-ADM-003 Lista de proveedores aceptables Después de la conservacion del
i i P P 1 afio 10 afios X X documento por 1 afio se procede a
FOR-ADM-004 Solicitud de compra digitalizar y se guarda en el archivo
central durante minimo 10 afios
FOR-ADM-005 Evaluacion de proveedores
FOR-ADM-006 Formato de control de insumos
FOR-ADM-007 Lista de chequeo requisitos técnicos

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
Es: Escaneo

M: Microfilmacion

S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:
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Cadigo:

Version: 001
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ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

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 con§erva el docum.ento por un afio,
~ o después pasa al archivo central por 4
- - — - — 1 afio 4 afios X - . .
Instructivo de induccién y reinduccion del afios, cumplido este tiempo se procede
INS-GRH-001 LT
personal a su eliminacién
PRO-GRH-001 Recursos humanos 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 procede
PRO-GRH-002| Procedimiento evaluacidon de desempefio ' P L p P
a su eliminacién
FOR-GRH-001 Funciones y perfiles
FOR-GRH-002 Evaluacion de desempefio
FOR-GRH-003 Matriz control de perfiles
FOR-GRH-004 Acta de induccién
FOR-GRH-005 Registro de capacitacion
FOR-GRH-006 Eficacia de formacion
FOR-GRH-007 Acta de descargos
FOR-GRH-008 Convenio de mpgrmahd_ad confidencialidad y
conflicto de intereses
FOR-GRH-009 Entrevista
FOR-GRH-010 Programa de formacion y capacitacion continug
FOR-GRH-011 Evaluacién de habilidades
FOR-GRH-012 Trabajo supervisado .,
Se conserva la documentacion
FOR-GRH-013 Control de supervisién Vigencia del i mientras el empleado_ es_te trabajandp
contrato del 80 afios X X en la empresa, se digitaliza, sen envia
empleado al archivo central 0 af
FOR-GRH-014 Formato reporte de novedades P Vo por 8. anosyse
procede a eliminar
FOR-GRH-015 Paz y salvo
FOR-GRH-016 Reporte de conflicto de intereses
FOR-GRH-017 Correspondencia CDA Ruede
FOR-GRH-018 Autorizacion formal
FOR-GRH-019 Acta entrega de dotacion
FOR-GRH-020 Entrega de elementos de proteccion
FOR-GRH-021 Permiso laboral
FOR-GRH-022 Check list HV
FOR-GRH-023 Cronograma de formacién
FOR-GRH-024 Formato liquidacion
DES-GRH-001 Cadigo de ética
DES-GRH-002 Convenio de confidencialidad de los

proveedores

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
Es: Escaneo

M: Microfilmacién
S: Seleccion

Firma responsable:

Fecha:




cnA

RUEDE SEGUROs.as

Revision Técnico Mecanica y de Gases
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Cadigo:

Version: 001
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ENTIDAD PRODUCTORA
OFICINA PRODUCTORA

DIAGNOSTIYA LTDA.

GESTION DE INSPECCION

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO CENTRAL CT E M/Es
RTM INSPECCION
PRO-RTM-001 Procedlmlento§ .para el control de
certificados
PRO-RTM-002 Revision tecnico mecanica para vehiculos
PRO-RTM-003 Procedimientos de caja y registro Se conserva el documento por un
1 affo 4 affos afio, después pasa al archivo central
PRO-RTM-004] Procedimiento de validacién del software por 4 afios, cumplido este tiempo se
o _ procede a su eliminacion.
PRO-RTM-005 Procedimiento para recepcion
PRO-RTM-006 Procedimiento de servicio al cliente
PRO-RTM-007 Revisiéon tecmco_ mecanica para
motocicletas
INS-RTM-001 Instructivo trabajo supervisado
INS-RTM-002 Instructivo plan de supervision
INS-RTM-003 Plan de contingencia
INS-RTM-004 Backup técnico
INS-RTM-005 Backup admno
INS-RTM-006 Criterios especificos para la inspeccion
sensorial
INS-RTM-007 Seguridad de los inspectores
INS-RTM-008| Instructivo para proteccion de vehiculos
INS-RTM-009 Prueba de gases vehiculos ciclo otto
Se conserva el documento por un
INS-RTM-010 Prueba de gases - motos 1 afio 4 afios afo, después pasa al archivo central
por 4 afios, cumplido este tiempo se
INS-RTM-011 Prueba de opacidad procede a su eliminacion.
INS-RTM-012 Prueba de luces
INS-RTM-013 Prueba de FAS
INS-RTM-014 Instructivo para la prueba de ruidos
INS-RTM-015 Instructivo prueba de taximetros
INS-RTM-016 Instructivo para prueba frenos motos
INS-RTM-017 Instructivo reporte RUNT
INS-RTM-018 Instructivo fotos
INS-RTM-019 Uso profundimetro
INS-RTM-020 Instructivo CER
FOR-RTM-001 Orden de trabajo vehiculos
FOR-RTM-002 Orden de trabajo motocicletas
FOR-RTM-003 Validacion del software
FOR-RTM-004 Acta entrega de certificados
FOR-RTM-005 Lista inspeccion sensorial
FOR-RTM-006 Lista inspeccion sensorial motos
FOR-RTM-007 Tipologia vehiculos
FOR-RTM-008| Tipologia de vehiculos y motocicletas
Después de la conservacion del
FOR-RTM-009 Acta seguimiento &
1 afio 10 afios X 3ggtur}1ento por 1 ar;o se prloce(rjlg a
FOR-RTM-010 Control de supervision Igitalizar y se guar, 'T" ene arE: VO
central durante minimo 10 afios
FOR-RTM-011 Informe de mediciodn de capacidad efectiva
FOR-RTM-012 Eliminacion de placa
FOR-RTM-013 Control consumo de FUPAS
FOR-RTM-014 Control entrega de certificados
FOR-RTM-015 Control copia de certificados
FOR-RTM-016 Control certificados anulados
FOR-RTM-017 Control de certificados
FOR-RTM-018 Formato recepcién queja y apelacion
Formato Uniforme de Resaultados de la
FUR R C 3 meses ) _
TMyE 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

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
Es: Escaneo

M: Microfilmacion

S: Seleccion

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
Mantenimiento de instalaciones y equipos Se conserva el documento por un afio,
MAN-P-001 N . .
diagnostico 1 afio 4 afios X después pasa al archivo central por 4
Procedimiento tratamiento de equipo afos, cumplido este tiempo se
MAN-P-002 T
defectuoso procede a su eliminacion.
MAN-P-003 Verificacion y calibracion de equipos
FOR-MAN-001 Programa dg r.nanftlemmlento: calibracion y
verificacion de equipos
FOR-MAN-002 Bitacora de operador
FOR-MAN-003 Listado de activos
FOR-MAN-004 Programa de mantenimiento interno
FOR-MAN-005 Plan metrologico
FOR-MAN-006 Carta de control metrolégico
FOR-MAN-007 Rutina de mantenimiento preventivo
FOR-MAN-008| Control interno de man preven mensual
FOR-MAN-009 Hoja de vida de equipos
FOR-MAN-010 Listado equipos de medicion Se conserva la documentacion hasta
. . gue termine la vida util de los equipos
o o Vigencia de ~ )
FOR-MAN-011 Verificacién metrolégica equipos 2 afios X X culminada esta etapa se traslada al
archivo central por 2 afios y después
FOR-MAN-012| Programa de mantenimiento instalaciones se elimina el documento
FOR-MAN-013 Bitacora de mantenimiento
FOR-MAN-014 Hoja de vida equipos de computo
FOR-MAN-015 Mantenimiento equipos de computo
FOR-MAN-016 Formato cambio de contrasefias
FOR-MAN-017| Formato entrega informacion de respaldo
FOR-MAN-018 Copias de seguridad
FOR-MAN-019 Cronograma de mantenimiento de equipos
de computo
FOR-MAN-020 Informe de asistencia técnica

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
Es: Escaneo

M: Microfilmacion
S: Seleccién

Firma responsable:

Fecha:




