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Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Subdireccién Servicios de Desarrollo Social OFICINA PRODUCTORA: Gerencia Alimentos y Bebidas Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05 FECHA DE APROBACION TRD: Version TRD: 1
< SOPORTE O TIEMPO DE <
copico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SFGURIDAD | geTencion DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE colpPrR|] u JrPu] Ac AC | cT | E M S
1.07.05 100 ACTAS Planeacion del

101 Actas de Comité de Gerencia Alimentos y Bebidas Negocio X 1 4 X Finalizada la planeacién, evaluacion y revision de las metas definidas, el
docs, pf, acta de comité se conserva 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el
GG.FC.08 Actas de Reunién ppt, one archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el
drive archivo central, se conservan de forma permanente debido a que|
Presentaciones -Pi‘rv'\j’e"e desarrolla valores histéricos, teniendo en cuenta que es el Comité,

encargado de asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos,
financieros y administrativos establecidos para todos los servicios de
Alimentos y Bebidas mediante la definicion de estrategias, politicas y|
mecanismos efectivos de control y mejora continua.

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

1.07.05 400 INFORMES Seguimiento y
407 Informes de Gestién Control X 1 4 X Finalizada la validacion y entrega del informe, se conserva 1 afio en el
archivo de gestion y 4 afios en el archivo central (backup - servidor)
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se conservan de|
forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos, teniendo en
cuenta que estos informes se consolidan en la gerencia con el fin de dar|
cumplimiento de la legislacién sanitaria vigente y la inocuidad de los|
alimentos y bebidas preparados y comercializados.

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

.ppt, One

Informe gestion drive
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- SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD - DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS

NE S/Ss. DF DE colpPrR|] u JrPu] Ac AC | cT | E M S
1.07.05 400 INFORMES Seguimiento y
408 Informes de Gestién de Indicadores Control X 1 0 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 1 afio en el
archivo de gestién, cumplido el tiempo de retencién, se procede a realizar|
su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido|
su valor administrativo en el area.

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.

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

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

Xlsx,

Informe gestién del desempefio Sharepoint

Xlsx,

Tableros de resultados .
Sharepoint

REVISADO POR: Guillermo Herrera Pinilla APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Gerente Alimentos y Bebidas APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO Sgg/UEIF;IBED TIEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

SERIES DE - Documento Fisico
Subseries DE - Documento
Subserie | Tipologias Documentales Electronico

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central

NE - Nivel
Estructrural

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental
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