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DF DE
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PROCEDIMIENTOS

1.05.06 100
101

ACTAS
Actas de Destruccion
SU.FC.35 Actas de destruccién

Gestion de Logistica

X

X

Finalizada la gestion del acta se conserva 1 afio en el archivo de
gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha|
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Corresponde
a los formatos soporte donde se relacionan los documentos SAP,
valores, PLUS y descripcién de la mercancia a la cual se realiza
procedimiento de baja u obsolecencia.

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 Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.05.06 100
102

ACTAS
Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de Reunién

Soportes de la reunién

Gestién de
Abastecimiento y
Logistica / Alistamiento,
Transporte Y Entrega

X .docs, .Xisx, .msg|

Xlsx

Finalizada la gestién del acta se conserva 2 afios en el archivo de|
gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion,
se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha
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 Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental
y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.05.06 500

COMUNICACIONES INTERNAS
Memorandos internos

Gestion de
Abastecimiento y
Logistica / Alistamiento,
Transporte Y Entrega

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios|
en el archivo de gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién teniendo
en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de|
memorandos internos producidos 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 Coordinacién de Gestién Ambiental
y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.

1.05.06 700
704

INFORMES
Informes de Gestién de Indicadores
Indicadores de gestion

Gestion de
Abastecimiento y
Logistica / Alistamiento,
Transporte Y Entrega

Xlsx

Culminada la vigencia del informe, custodiar 5 afios en el Archivo
de Gestion (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencién, se
procede a realizar su eliminacién 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 y seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos y permiten evidenciar la gestién
administrativa realizada por el area. El proceso de eliminacién se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.05.06 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de
801 Instrumentos de Control a Proveedores Abastecimiento y X 2 0 X Finalizada la gestién y seguimiento a los proveedores, se conserva|
Hoja de vida del conductor y vehiculo por operador Logistica / Alistamiento, X 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencién
Fotocopia Tarjeta de propiedad Transporte Y Entrega X en el archivo central, se procede a realizar su eliminacioén teniendo
Fotocopia Licencia de conduccién X en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Fotocopia Cedula del conductor X ad_m_inistrativo. Esta_in_formacién corresponde a la documentacion
SOAT X exigida por Colsubsidio y los entes de control, de acuerdo con el
. L, L L = cumplimiento de los contratos y Otros Si, asi como los acuerdos de|
Certificado de revision técnico mecanica y de emisiones| X operaciones con los proveedores.
Acta de inspeccion, vigilancia y control higiénico sanitaria a El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
vehiculos de transporte de alimentos y materias primas X Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental
y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
Examenes médicos X establecidos por la Caja.
Certificado de servicio de desinfeccién y fumigacion X
Carnet de manipulacion de alimentos X
Formulario de Inscripcién Sanitaria para cargue de productos| X
carnicos
SU.FC.16. Acuerdos comerciales X
Tabla de fletes carga seca y carga refrigerada Xisx
Programacién de vehiculos por plataforma Xsx
Actas de perdida y/o averia de mercancia X
SU.FC.69 Documento soporte cuenta de cobro X
Planilla punteo Xsx
Planilla de picking, destelle o despachos por cada una de las| Xisx
plataformas
1.05.06 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de
806 Instrumentos de Control de Transporte a Domicilios Abastecimiento y X 1 0 X Finalizada la gestion y control al transporte a domicilios, se|
Logistica / Alistamiento, conserva 1 afio en el archivo de gestién, cumplido el tiempo de
Reserva Transporte Y Entrega SAP retencion se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta
Base SAP XIsx que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
SU.FC.138 Planilla control de despachos CAD X Xisx Esta documentacion soporta el transporte a domicilio que generan
SU.FC.140 Despacho de productos por Transportador X los supermercados desde el centro de distribucién, se reserva el
g N domicilio en SAP hasta finalizar con la entrega al cliente.
SU.FC.139 Test de calidad X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de
SU.FC.141 Recogidas domicilios supermercados X Xisx, .docs, .msg| Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental
i - y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
SU.FC.142 Memorando de salida domicilios X establecidos por la Caja.
Fotocopia de la tirilla de compra X
Fotocopia de la cédula del titular X
Recogidas por punto de venta Xlsx
SU.FC.19 Entrega y recibo a satisfaccién del producto X
1.05.06 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion de
807 Instrumentos de Control de Transporte de Pedidos de Abastecimiento y X 1 0 X Finalizada la gestién y control al transporte desde las bodegas, se|
Bodegas Logistica / Alistamiento, conserva 1 afio en el archivo de gestién, cumplido el tiempo de
SU.FC.138 Planilla control de despachos CAD Transporte Y Entrega X retencion se procede a realizar su elim_inacién teniendo en cuental
SU.FC.25 Planilla control entrega aduana X que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo.
. Esta documentacion soporta el transporte y distribucién de los|
SU.FC.128 Planilla de despacho X " A, .
) N ) pedidos del centro de distribucién de viveres y abarrotes a los
SU.FC.24 Alistamiento Pedidos CDV X puntos de venta y de la bodega institucional a las UES.
SU.FC.129 Cargue supermercados Xisx, docs, msg El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de|
SU.FC.130 Check list de transporte X Seguridad_de I_a Informacit_jn. la Coordinaciép d&_e Gestion Ambiental
SU.FC.131 Orden entrega de pedidos X y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos
. establecidos por la Caja.
SU.FC.132 Orden entrega de pedidos transportes X
SU.FC.43 Orden de salida X
SU.FC.143 Solicitud de pedidos X
SU.FC.133 Planilla de devoluciones a CAD X
SU.FC.135 Control devolucién canastillas X
SU.FC.134 Control de transporte perecederos X
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1.05.06 900 INVENTARIOS Gestion de Inventarios
901 Inventarios Centros de Distribucién Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio|
Planillas de inventario y sobrantes X X 1 0 X gn el A.r?hivo de Qe§li()n, cumplido el tiempo de r(.elt.encié.n la|
informacién se elimina por perder valores administrativos.
Estatus despachos por plataforma ‘msg Corresponde a los formatos donde se relacionan los conteos de los
inventarios realizados para cada centro de distribucién y a la
notificacién al punto de venta de la cantidad de estibas que se
entregaran segln la promesa de entrega establecida.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos
de la Caja y se efectlia a través de la Coordinacién de Gestién
Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
1.05.06 1000 MANUALES Gestion de
1001 Manuales de Procesos y Procedimientos Abastecimiento y X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del
Logistica / Alistamiento, .docs, .pdf, documento, una vez actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de|
Manual de procesos y procedimientos Transporte Y Entrega One Drive, Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor -
Sharepoint backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se|
Procedimientos ‘Sﬁf.s,f’vfj conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar|
Sharepoint la evolucion del sistema de gestién de calidad y reglamentan la|
docs, .pdf, operacion de la Caja.
Instructivos One Drive, La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartidal
Sharepoint del area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segun la serie y subserie documental. La informacién se
.docs, .pdf, Xisx g - =
Formatos One Drive, respalda con una copia backup permitiendo su preservacion|
Sharepoint recuperacion para futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la|
Nacion.
1.05.06 1100 ORDENES Gestion de
1101 Ordenes de Compra Abastecimiento y X 1 4 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio|
Cumplido Logistica / Alistamiento, X en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
SU.FC.136 Liberacion 6rdenes de compra Transporte Y Entrega X msg conservar por 4 afios. Cumplido el tiempo de retencién la
Paz y salvo X in_forma_lcién se elimina ya que e! original reposa en el area
Devolucién de mercancia proveedores X Financiera. Corresponde a las o6rdenes de compra con su|
L ., respectiva MIGO de los servicios de transporte realizados en cortes
Albaran de recibo X ya definidos con cada operador de transporte al area encargada.
orden de compra SAP El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos
de la Caja y se efectlia a través de la Coordinacién de Gestién
Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.

NE - Nivel
Estructrural

CODIGO

REVISADO POR: Stiven Camargo Ruiz
CARGO: Analista de Logistica Supermercados,

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Subseries
Tipologias Documentales

SOPORTE O FORMATO

DE - Documento Fisico

DE - Documento Electronico

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental
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