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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativay Financiera AYB

Con todo lo que te mereces
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas

Coédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 1
5 NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRj U |PU] AG AC CT E M S
1.07.05.04 100 ACTAS Seguimiento y

103 Actas de Reunién Control X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestiéon. Cumplido el

GG.FC.08 Actas de reunién X -dgsfx, tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya hal

cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las
reuniones de grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.05.04 300 COMUNICACIONES INTERNAS Prestacion de X 2 0 X Finalizadas la gestién y trdmite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de|
Memorandos internos Servicios. X gestion. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacién teniendo
Seguimiento y en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Control Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos manejados por el area,
no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta tabla de retencion
documental.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.05.04 400 INFORMES Seguimiento y
403 Informes de Bajas Control X 1 9 X Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 1 afio en el archivo de|
. X Xlsx. One Drive, gestion y 9 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de
Informe de bajas MyMicros retencién, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido

su tramite y perdido su valor administrativo para el area. En este informe se detalla el

Documento para baja X -pdf ! P,

Registro f tp Afi / pd' proceso de baja y contabilizacién de los productos en mal estado que se encuentren
eg|§ ro.’o ogratico ” . P activos dentro del inventario de Alimentos y Bebidas.

Notificacién aprobacion o rechazo de la baja .msg

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativay Financiera AYB Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 1
5 NIVEL DE TIEMPO DE -
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| DISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRj U |PU] AG AC CT E M S
1.07.05.04 400 INFORMES Planeacion del
405 Informes de Ejecucién Presupuestal Negocio. X 5 5 X Finalizado y presentado el informe de presupuesto, custodiar 5 afios en el Archivo de|
Informe de ejecucion presupuestal Seguimiento y Asx, SAP, One Gestion, Iuego traqsferir al Archivq ,Central (seryidor - backup) para conservar por 5
) ) Control sx 21"; one afios. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conserva totalmente ya|
Flujo de caja  Drive que goza de valores secundarios y refleja la ejecucién del gasto, a nivel de
Presupuestos Alsx, SAP, One compromisos y obligaciones, del presupuesto de la Gerencia de Alimentos y Bebidas.
Drive Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas
Perdidas y ganancias contables y estadisticos s S:V: one propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.05.04 400 INFORMES Seguimiento y
406 Informes de Estado de Resultados Control X 1 9 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 1 afio en el archivo de
Informe consolidado UES y por operacion del estado gestiélj, y 9 afios en el art;hivo cer_mgl (pgckup_ - servidor) cumplido el tiempo _de
de resultados mensual Xsx, One Drive retencion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido
su tramite y perdido su valor administrativo para el area. Estos son informes donde se
Formato de precierre y cierre operacional Xsx, .pdf revisa la gestion 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 informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.05.04 400 INFORMES Seguimiento y
407 Informes de Gestion Control X 2 0 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 2 afios en el archivo de
Informe liquidacion consumos Café Xisx, One Drive, gestl(_ﬁn: Cu_mplldo _eI tiempo de retencion en el archlvq de gestléni se procec_:ie a realizar|
SAP su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Informe incremento tarifas anual Xisx, One Drive, administrativo. Informe que refleja la gestion realizada por el area en un periodo
MyMicros determinado.
. Xisx. One Drive El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informe de compras MyMicros MyMicros Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativay Financiera AYB

FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021

Coédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Version TRD: 1

CcODIGO

NE S/Ss.

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCESO

REPOSITORIO

NIVEL DE
SEGURIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

DF DE

CO

PR

Ul ] PU

AG | AC

CT E M S

1.07.05.04 400
408

INFORMES
Informes de Gestion de Indicadores

Indicadores de gestion

Seguimiento y
Control

one drive
.pdf, .ppt, .XIsx,
Isolucién

X

X

PROCEDIMIENTOS

Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de
Gestion, cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar|
su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilizada
para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.

El proceso de eliminaciéon se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectla a través de la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacién de Gestion,
Documental y la Jefatura de seguridad de la informacién.

1.07.05.04 400
411

INFORMES
Informes de Traslados

Registro de traslado Myinventory

Informe de traslados

Seguimiento y
Control

X .msg
myinventory

X Xisx, One Drive

Una vez presentado el informe de traslados se conserva 2 afios en el archivo de|
gestién. Cumplido el tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacién teniendo
en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo para el area.
Informe consolidado que detalla el traslado de mercancia, teniendo en cuenta fechas|
de vencimiento, calidad del producto y la referencia o caracteristicas solicitadas por el
Almacen destino.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.05.04 400
412

INFORMES

Informes del Recaudo

Informe ingresos mes

Base de datos detalle ingresos mes

Seguimiento y
Control

Xlsx, One Drive,

.Xlsx, One Drive,
SAP

Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 1 afio en el archivo de
gestion luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup) . Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo
en cuenta que ya ha cumplido su tramite 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 servird de apoyo para el andlisis y la toma de decisiones.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.

Articulo 60 Cédigo de Comercio.

1.07.05.04 400
413

INFORMES
Informes Estadisticos

Informe estadistico

Seguimiento y
Control

Xlsx, One Drive,
MyMicros

Finalizada la gestion y presentacién del informe se conserva 1 afio en el archivo de
gestion luego transferir al Archivo Central por 4 afios (servidor - backup) . Cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo|
en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. En este
informe se realiza el comparativo de las estadisticas de costos y movimientos
realizados para la aplicacion de pagos.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTA

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativay Financiera AYB

Coédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1

CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 1
5 NIVEL DE TIEMPO DE -
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|prjuljrul A Aac]cT]| E M S
1.07.05.04 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y

502 Instrumentos de Control de Mermas ontro na vez realizado el control se conserva 1 afio en el archivo de gestion (servidor -

d Id Control 1 0 X u lizado el control 1 af | archivo d tio id
» . xisx, One Drive, X backup) . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a
Formato anulacion de mermas y producciones MyMicros realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su

valor administrativo. Por medio de este control se realiza el anlisis de mermas|
comparando la merma declarada frente al estandar definido por el area central de
costos.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.07.05.04 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
509 Instrumentos de Control Reporte de Propinas Control X 1 0 X Una vez realizado el control se conserva 1 afio en el archivo de gestién (servidor -
. Xisx, One Drive, backup) . Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a
Reporte de propinas MyMicro, SAP realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su

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

Notificacion aprobacion reporte de propinas s desde el punto y se envia con la distribucion al area de Gestiéon Humana.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.05.04 600 INVENTARIOS Seguimiento y
601 Inventarios de Alimentos y Bebidas AYB Control X 2 0 X Una vez actualizado el inventario, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
Notificacién aprobacién de toma de inventarios .msg Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
. _ . Xisx, One Drive eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Inventario de alimentos y bebidas X Mymicros administrativo. Documentos generados a partir de la toma diaria de inventarios fisicos|
e . . de alimentos y bebidas de las bodegas a su cargo, registrando en los formatos
AB'_F_C'Z?’) VeI'IfIC.aCIOn de lnvenlar.lo . X Asx respectivos la toma del inventario, garantizando el cumplimiento del cierre dentro de la]
Notificacién de cierre de toma de inventarios .msg

fecha establecida por el area de contabilidad de la caja.

El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativay Financiera AYB Codigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.04 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 1
5 NIVEL DE TIEMPO DE -
cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| DISPOSICION FNAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRj U |PU] AG AC CT E M S
1.07.05.04 1100 PROGRAMAS Seguimiento y

1107 Programas de Control de Proveedores Control. X 1 9 X Una vez actualizado el programa, se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 9 afios|
AB.FC.50 Solicitud evaluacién y seguimiento y/o X dsx en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el archivo
candidato a proveedor Seleccién y i central, se conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos.
” . Evaluacién de El programa tiene como propésito integrar a las UES con los proveedores, permitiendo

AB.FC.62 Autoevaluacion candidatos a proveedor Proveedores X Asx desarrollar una estrategia encaminada a cimentar relaciones de confianza, cuyo|

Documentos para cumplimiento de requisitos resulltado esté enfocado en la obtencién de productos con calidad. ) i

minimos de acuerdo al tipo de proveedor para pdf La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,

productos y servicios identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
. . . subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
ltinerario de visita Xsx permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Cronograma de visitas a proveedores Reevaluacion de Xisx, One Drive

AB.FC.41. Evaluacion y seguimiento de proveedores Proveedores .pdf,.xisx,

de servicios de alimentacion .docs

AB.FC.42. Evaluacion y seguimiento de proveedores .pdf,.xisx,

de materias primas .docs

AB.FC.43. Evaluacion y seguimiento de proveedores .pdf,.xisx,

de empaques .docs

AB.FC.44. Evaluacion y seguimiento de proveedores .pdf,.xisx,

de bodegas de distribucion .docs

AB.FC.58. Evaluacion y seguimiento de proveedores .pdf,.xisx,

de servicios de laboratorio .docs

Informe de auditoria Xsx

1.07.05.04 1300 REGISTROS Seguimiento y
1301 Registros Contables de Reclasificacion Control X 1 9 X Finalizada la reclasificacion correspondiente, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion,
Novedades puntos de venta (reclasificaciones) X SAP, pdf luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, una vez cumplido su
o Xisx, One Drive tiempo se procede a realizar su eliminacién. El documento contable acredita una
Formato reclasificaciones Mmeros ' operacion contable, ya sea una factura, un recibo, un comprobante de pago o una letraj
e y L P, de cambio.

Correo notificacién confirmacion reclasificacion msg La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie Y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005 expedido por el Congreso de la Republica.
Articulo 60 Cédigo de Comercio.

NE - Nivel
Estructrural

CARGO: Coordinadora Administrativa y Financiera AYB,

CcODIGO

S - Serie
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Subserie

REVISADO POR: Diana Constanza Porras Sarmiento

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
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CT - Conservacion
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Medio Técnico

S - Seleccion

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental




< - o CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO
| |
4§L<0|SU|)SIdIO CONTROL DE CAMBIOS

(S0 RS D) EJ R 1S (e =5 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: Caja Colombiana de Subsidio Familiar Colsubsidio
OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Administrativa y Financiera AYB

Fecha del Cambio Quien Aprueba el Cambio

. Version Anterior
Proceso o Area

N° Descripcion del Cambio
DD MM AAAA

1 Elaboracion TRD N/A

10







Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Coordinación Administrativa y Financiera AYB.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 0



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 9



		Realizado: 23



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Omitido		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Omitido		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Omitido		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada










Volver al principio



