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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD)

CODIGO:
TTM-FR-GD-002

VERSION:
Ter-rmimnal de 433- OFIC. COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO 002
ransporte de FECHA:
Nonteria SS_.A.
04-06-2025
CODIGOS TIEMPO [?E DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS i RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES COD.HSEQ (ANOS)
SECCION SuB SERIE | SUB éES?.l;VS égﬁ?};\ﬁ CT | D
SECCION SERIE
430 433 04 ACTAS
04.02 | Actas de Baja de Activos TTM-FR-GI-015 5 5 X Estas actas deben conservarse generalmente por un periodo minimo
= Acta de Baja de Activo de 10 afios (5 afios en archivo de gestion y 5 afios en archivo central),
dado que respaldan movimientos patrimoniales y pueden ser
requeridas en auditorias, procesos fiscales o juridicos. Ademas,
dependiendo de la normatividad contable y tributaria aplicable,
podrian tener una disposicion final de conservacién total si se
consideran de valor histérico, legal o administrativo permanente.
04.13 | Actas de Entrega de TTM-FR-GI-011 2 3 X Estos documentos deben conservarse por un periodo minimo de 5
Mantenimiento de Propiedad, afios (2 afios en archivo de gestion y 3 afios en archivo central), ya
Planta y Equipo gue respaldan la ejecucion de trabajos de mantenimiento preventivo
= Acta de Mantenimiento y correctivo, y pueden ser requeridos en procesos de auditoria o
= Registro Fotografico revision por entes de control.
» Informe de Mantenimiento
430 433 07 CERTIFICADOS
07.04 | Certificados de Control de Plagas y 2 3 X Se conservaran por un periodo minimo de 5 afios (2 afios en archivo
Vectores de gestion y 3 afios en archivo central), considerando que pueden ser
= Certificado Documento requeridos en auditorias de calidad, visitas de inspeccion sanitaria o
Externo cumplimiento de normativas ambientales y de salud ocupacional.
430 433 18 FORMATOS
18.04 | Autorizacion de Traslado y Salida 2 3 X Conservarse por un periodo minimo de 5 afios (2 afios en archivo de
de Equipos Y/O Materiales gestion y 3 afios en archivo central), ya que respaldan la ejecucion de
=  Formato de Autorizacion TTM-FR-GI-012 trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, y pueden ser
requeridos en procesos de auditoria o revision por entes de control
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S: Seleccion Documental

CT: Conservacion Total o Permanente
D: Digitalizacion Documental

E: Eliminaciéon Documental
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18.06 | Control de Dafios a la Barrera de 1 0 Estos documentos deben conservarse por un afio, ya que respaldan la
Control Electrénica gjecucion de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, una
e Formato Control de Dafios a la TTM-FR-GI-021 vez finalizado su tiempo de retencién se eliminaran, ya que su fin es
Barrera de Control Electronica ser documento de apoyo a los procesos misionales de la empresa.
18.07 | Control de Ingreso a Areas 1 0 Estos documentos deben conservarse por un afio, ya que respaldan la
Técnicas ejecucidn de trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, una
e Formato Control de Ingreso a TTM-FR-GI-020 vez finalizado su tiempo de retencién se eliminaran, ya que su fin es
Areas Técnicas ser documento de apoyo a los procesos misionales de la empresa.
430 433 19 HISTORIALES DE EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS
19.01 | Historiales de Equipos Y/O 2 3 Estas hojas de vida, que contienen el historial de uso,
Herramientas mantenimientos, reparaciones y cambios de partes, deben
e Formato Historiales de Equipos TTM-FR-GI-010 conservarse por un periodo minimo de mientras el bien esté en uso y
Y/O Herramientas hasta 5 afios después de su baja o disposicion final, ya que son
fundamentales para garantizar la trazabilidad técnica, cumplimiento
de normas de seguridad industrial y soporte ante auditorias o
incidentes.
430 433 23 INVENTARIOS
23.01 | Inventario General de Activos 5 5 X Este documento debe conservarse por un periodo minimo de 10
afios (5 afios en archivo de gestion y 5 afios en archivo central), ya
e Inventario TTM-FR-GI-013 gue respalda la existencia, ubicacion y estado de los activos de la
e Registro Fotografico empresa, y es fundamental para procesos contables, fiscales, de
auditoria y control patrimonial. Ademas, por su relevancia legal y
administrativa
430 433 25 MANUALES
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25.04 | Manual de Gestion de Subseries de valor primario por contener informacion que evidencia
Infraestructura, Mantenimiento y 2 0 X | el desarrollo de la entidad en el tiempo, finalizado su tiempo de
Servicios Generales retencion en el archivo de gestion se eliminara debido a que se
e Manual TTM-MAN-GI-001 conservara una version actualizada del mismao.
430 433 30 PLANES
30.01 | Plan Anual de Mantenimiento 5 5 X | X Estos documentos deben conservarse por un periodo minimo de 10
Preventivo de Equipos Y Enseres afios, dado que sirven como evidencia del cumplimiento de normas
e Plan TTM-FR-GI-004 técnicas, de seguridad, y de requerimientos legales ante organismos
de vigilancia y control. Estan vinculados a procesos sancionatorios,
contractuales o de licenciamiento, su conservacion total,
considerando su valor legal, técnico y administrativo.
30.02 | Plan Anual de Mantenimiento TTM-FR-GI016 | 5 5 X X Estos documentos deben conservarse por un periodo minimo de 10
Preventivo de Infraestructura afios, dado que sirven como evidencia del cumplimiento de normas
e Plan técnicas, de seguridad, y de requerimientos legales ante organismos
de vigilancia y control. Estan vinculados a procesos sancionatorios,
contractuales o de licenciamiento, su conservacion total,
considerando su valor legal, técnico y administrativo.
430 433 35 PROCESOS INTEGRADOS
35.04 | Proceso de Gestién de Norma ISO 9001-2015. Subserie de valor primario por contener
Infraestructura informacion que evidencia el desarrollo de la entidad en el tiempo,
e Indicadores TTM-CP-SIG-004 finalizado su tiempo de retencién en el archivo de gestion se
eliminara, debido a que se conservard una version actualizada del
TTM-FR-SIG-022 mismo_
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