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Código: SE.PC.E2.04   Versión Formato: 1

Versión TRD: 1 

NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

1.07.05.04 100 ACTAS

103 Actas de Reunión X 2 0 X

GG.FC.08 Actas de reunión X
.docx, 

.pdf

1.07.05.04 300 COMUNICACIONES INTERNAS X 2 0 X

Memorandos internos X

1.07.05.04 400 INFORMES

403 Informes de Bajas X 1 9 X

Informe de bajas
X .xlsx, One Drive, 

MyMicros

Documento para baja X .pdf

Registro fotográfico .pdf

Notificación aprobación o rechazo de la baja .msg

Finalizada la gestión del acta se conserva 2 años en el archivo de gestión. Cumplido el

tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha

cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las

reuniones de grupo primario del área y no obedecen a actas de Comités Corporativos. 

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

NIVEL DE 

SEGURIDADSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Seguimiento y 

Control

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 20/04/2021

CÓDIGO REPOSITORIO 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04

DISPOSICIÓN FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTOS

Prestación de 

Servicios.

Seguimiento y 

Control

Finalizadas la gestión y trámite del memorando se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación teniendo

en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo.

Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el área,

no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retención

documental. 

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Seguimiento y 

Control Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de

gestión y 9 años en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de

retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido

su trámite y perdido su valor administrativo para el área. En este informe se detalla el

proceso de baja y contabilización de los productos en mal estado que se encuentren

activos dentro del inventario de Alimentos y Bebidas.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del Área,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie y

subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,

permitiendo su preservación y recuperación para futuras consultas.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Norma: Artículo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la República. 
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Versión TRD: 1 
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NIVEL DE 

SEGURIDADSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Seguimiento y 

Control

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 20/04/2021

CÓDIGO REPOSITORIO 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04

DISPOSICIÓN FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTOS

1.07.05.04 400 INFORMES 

405 Informes de Ejecución Presupuestal X 5 5 X

Informe de ejecución presupuestal
.xlsx, SAP, One 

Drive

Flujo de caja 
.xlsx, SAP, One 

Drive

Presupuestos
.xlsx, SAP, One 

Drive

Perdidas y ganancias contables y estadísticos 
.xlsx, SAP, One 

Drive

1.07.05.04 400 INFORMES

406 Informes de Estado de Resultados X 1 9 X

Informe consolidado UES y por operación del estado 

de resultados mensual
.xlsx, One Drive

Formato de precierre y cierre operacional .xlsx, .pdf

1.07.05.04 400 INFORMES

407 Informes de Gestión X 2 0 X

Informe liquidación consumos Café
.xlsx, One Drive, 

SAP

Informe incremento tarifas anual
.xlsx, One Drive, 

MyMicros

Informe de compras MyMicros
.xlsx, One Drive, 

MyMicros

Seguimiento y 

Control Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de

gestión y 9 años en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de

retención, se procede a realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido

su trámite y perdido su valor administrativo para el área. Estos son informes donde se

revisa la gestión adecuada de los recursos disponibles a fin de asegurar el

cumplimiento de los objetivos operativos, financieros y administrativos establecidos

para todos los servicios de Alimentos y Bebidas.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del Área,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie y

subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,

permitiendo su preservación y recuperación para futuras consultas.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Finalizado y presentado el informe de presupuesto, custodiar 5 años en el Archivo de

Gestión, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5

años. Cumplido el tiempo de retención en el archivo central, se conserva totalmente ya

que goza de valores secundarios y refleja la ejecución del gasto, a nivel de

compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Gerencia de Alimentos y Bebidas.

Presentan las obligaciones presupuestadas para el año y el cumplimiento de las metas

propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la Caja.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.  

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a realizar

su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor

administrativo. Informe que refleja la gestión realizada por el área en un periodo

determinado.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Seguimiento y 

Control

Planeación del 

Negocio.

Seguimiento y 

Control
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NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

NIVEL DE 

SEGURIDADSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Seguimiento y 

Control

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 20/04/2021

CÓDIGO REPOSITORIO 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04

DISPOSICIÓN FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTOS

1.07.05.04 400 INFORMES

408 Informes de Gestión de Indicadores X 2 0 X

Indicadores de gestión
one drive

.pdf, .ppt, .xlsx, 

Isolución

1.07.05.04 400 INFORMES

411 Informes de Traslados X 2 0 X

Registro de traslado Myinventory
X .msg

myinventory

Informe de traslados X .xlsx, One Drive

1.07.05.04 400 INFORMES

412 Informes del Recaudo X 1 9 X

Informe ingresos mes
.xlsx, One Drive, 

SAP

Base de datos detalle ingresos mes
.xlsx, One Drive, 

SAP

1.07.05.04 400 INFORMES

413 Informes Estadísticos X 1 4 X

Informe estadístico
.xlsx, One Drive, 

MyMicros

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de

gestión luego transferir al Archivo Central por 4 años (servidor - backup) . Cumplido el

tiempo de retención en el archivo central, se procede a realizar su eliminación teniendo

en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. En este

informe se realiza el comparativo de las estadísticas de costos y movimientos

realizados para la aplicación de pagos. 

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Seguimiento y 

Control

Finalizada la gestión y presentación del informe se conserva 1 año en el archivo de

gestión luego transferir al Archivo Central por 9 años (servidor - backup) . Cumplido el

tiempo de retención en el archivo central, se procede a realizar su eliminación teniendo

en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo. Estos

informes permiten conocer la actividad, movimiento o proceso ejecutado en los

ingresos del mes de la Gerencia de Alimentos y Bebidas; dependiendo de los datos

que se presenten servirá de apoyo para el análisis y la toma de decisiones.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Norma: Artículo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la República. 

Artículo 60 Código de Comercio. 

Seguimiento y 

Control

Una vez realizada la actualización del indicador, custodiar 2 años en el Archivo de

Gestión, cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a realizar

su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor

administrativo. Agrupación documental en la que se registra la metodología utilizada

para el diseño, formulación, seguimiento de los indicadores del desempeño de los

procesos del Sistema Integrado de Gestión de la Caja.

El proceso de eliminación se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se

efectúa a través de la Coordinación de Gestión Ambiental, la Coordinación de Gestión

Documental y la Jefatura de seguridad de la información.

Seguimiento y 

Control Una vez presentado el informe de traslados se conserva 2 años en el archivo de

gestión. Cumplido el tiempo de retención, se procede a realizar su eliminación teniendo

en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor administrativo para el área.

Informe consolidado que detalla el traslado de mercancia, teniendo en cuenta fechas

de vencimiento, calidad del producto y la referencia o características solicitadas por el

Almacen destino.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.  

Seguimiento y 

Control



4 de 6

Código: SE.PC.E2.04   Versión Formato: 1

Versión TRD: 1 

NE S/Ss. DF DE CO PR UI PU AG AC CT E M S

NIVEL DE 

SEGURIDADSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Seguimiento y 

Control

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 20/04/2021

CÓDIGO REPOSITORIO 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04

DISPOSICIÓN FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTOS

1.07.05.04 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL

502 Instrumentos de Control de Mermas 1 0 X

Formato anulación de mermas y producciones
.xlsx, One Drive, 

MyMicros

X

1.07.05.04 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL

509 Instrumentos de Control Reporte de Propinas X 1 0 X

Reporte de propinas
.xlsx, One Drive, 

MyMicro, SAP

Notificación aprobación reporte de propinas .msg

1.07.05.04 600 INVENTARIOS

601 Inventarios de Alimentos y Bebidas AYB X 2 0 X

Notificación aprobación de toma de inventarios .msg

Inventario de alimentos y bebidas X
.xlsx, One Drive, 

Mymicros

AB.FC.23 Verificación de inventario X .xlsx

Notificación de cierre de toma de inventarios .msg

Una vez realizado el control se conserva 1 año en el archivo de gestión (servidor -

backup) . Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su

valor administrativo. Por medio de este control se realiza el análisis de mermas

comparando la merma declarada frente al estándar definido por el área central de

costos.

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Una vez realizado el control se conserva 1 año en el archivo de gestión (servidor -

backup) . Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a

realizar su eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su

valor administrativo. Este control permite validar el reporte de propinas que se recibe

desde el punto y se envia con la distribución al área de Gestión Humana.  

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja. 

Seguimiento y 

Control

Una vez actualizado el inventario, se conserva 2 años en el archivo de gestión.

Cumplido el tiempo de retención en el archivo de gestión, se procede a realizar su

eliminación teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trámite y perdido su valor

administrativo. Documentos generados a partir de la toma diaria de inventarios físicos

de alimentos y bebidas de las bodegas a su cargo, registrando en los formatos

respectivos la toma del inventario, garantizando el cumplimiento del cierre dentro de la

fecha establecida por el área de contabilidad de la caja.  

El proceso de eliminación se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la

Información, la Coordinación de Gestión Ambiental y la Coordinación de Gestión

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.  

Seguimiento y 

Control

Seguimiento y 

Control
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NIVEL DE 

SEGURIDADSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Seguimiento y 

Control

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

FECHA DE APROBACIÓN TRD: 20/04/2021

CÓDIGO REPOSITORIO 
TIEMPO DE 

RETENCIÓN

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04

DISPOSICIÓN FINAL
PROCESO PROCEDIMIENTOS

1.07.05.04 1100 PROGRAMAS

1107 Programas de Control de Proveedores X 1 9 X

AB.FC.50 Solicitud evaluación y seguimiento y/o

candidato a proveedor
X .xlsx

AB.FC.62 Autoevaluación candidatos a proveedor X .xlsx

Documentos para cumplimiento de requisitos 

mínimos de acuerdo al tipo de proveedor para 

productos y servicios

.pdf

Itinerario de visita .xlsx

Cronograma de visitas a proveedores .xlsx, One Drive

AB.FC.41. Evaluación y seguimiento de proveedores

de servicios de alimentación 

.pdf,.xlsx, 

.docs

AB.FC.42. Evaluación y seguimiento de proveedores

de materias primas 

.pdf,.xlsx, 

.docs

AB.FC.43. Evaluación y seguimiento de proveedores

de empaques 

.pdf,.xlsx, 

.docs

AB.FC.44. Evaluación y seguimiento de proveedores

de bodegas de distribución 

.pdf,.xlsx, 

.docs

AB.FC.58. Evaluación y seguimiento de proveedores

de servicios de laboratorio 

.pdf,.xlsx, 

.docs

Informe de auditoría .xlsx

1.07.05.04 1300 REGISTROS

1301 Registros Contables de Reclasificación X 1 9 X

Novedades puntos de venta (reclasificaciones) X SAP, .pdf

Formato reclasificaciones
.xlsx, One Drive, 

MyMicros

Correo notificación confirmación reclasificación .msg

APROBADO COORDINACIÓN GESTIÓN DOCUMENTAL:______________________________________

CARGO: Coordinadora Administrativa y Financiera AYB________________________________

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DISPOSICIÓN FINAL

NE - Nivel 

Estructrural

S - Serie

Ss - 

Subserie

SERIES 

Subseries

Tipologìas Documentales

Instrucciones de la administraciòn de la serie o subserie documental

Finalizada la reclasificación correspondiente, custodiar 1 año en el Archivo de Gestión,

luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 años, una vez cumplido su

tiempo se procede a realizar su eliminación. El documento contable acredita una

operación contable, ya sea una factura, un recibo, un comprobante de pago o una letra

de cambio. 

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del Área,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie y

subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,

permitiendo  su preservación y recuperación para futuras consultas.

Norma: Artículo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la República. 

Artículo 60 Código de Comercio. 

Seguimiento y 

Control

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITÉ DE GESTIÓN DOCUMENTAL:_______________________

Seguimiento y 

Control.

Selección y 

Evaluación de 

Proveedores

Una vez actualizado el programa, se conserva 1 año en el archivo de gestión y 9 años

en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retención en el archivo

central, se conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores históricos.

El programa tiene como propósito integrar a las UES con los proveedores, permitiendo

desarrollar una estrategia encaminada a cimentar relaciones de confianza, cuyo

resultado está enfocado en la obtención de productos con calidad.

La información electrónica se debe alojar en la carpeta compartida del Área,

identificada con estructura lógica a nivel de carpeta y sub carpeta según la serie y

subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,

permitiendo su preservación y recuperación para futuras consultas.
Reevaluación de 

Proveedores

REVISADO POR: Diana Constanza Porras Sarmiento_______________________________________________________________ 

DE - Documento Fìsico

DE - Documento 

Electrònico

CO - Condidencial

PR - Privado

UI - Uso Interno

PU - Pùblico

AG - Archivo de 

Gestiòn 

AC - Archivo 

Central 

CT - Conservaciòn

E - Eliminaciòn

M - Microfilmaciòn o 

Medio Tècnico

S - Selecciòn

CONVENCIONES

CÓDIGO SOPORTE O FORMATO
NIVEL DE 

SEGURIDAD

TIEMPO DE 

RETENCIÒN
DISPOSICIÓN FINAL



DD MM AAAA

1 N/A

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Elaboración TRD 

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO

CONTROL DE CAMBIOS 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio

OFICINA PRODUCTORA: Coordinación Administrativa y Financiera AYB

N°  Descripción del Cambio 

Fecha del Cambio 
Quien Aprueba el Cambio 

Proceso o Área
Versión Anterior
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