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CODIGO
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

NE S/Ss.

TIEMPO DE

SOPORTE O FORMATO RETENCION

NIVEL DE SEGURIDAD
PROCESO

DISPOSICION FINAL

DF DE co PR Ul PU AG AC

CT E M S

PROCEDIMIENTOS

1.07.05.02 100 ACTAS

103 Actas de Reunién
GG.FC.08 Actas de Reuni6n
Planes de accién

PS.FC.63 Formato analisis de causa

Planeacion del
Negocio. X 1 a4

Seguimiento y
Control

Finalizada la gestién del acta se conserva 1 afio en el archivo de gestién (backup -|
servidor) y 4 afios en el archivo central, cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a
las reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen a actas de Comités|
Corporativos, con estas reuniones se disefian planes de accién para cumplimiento
de metas. El proceso de eliminacion 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.

1.07.05.02 100 ACTAS
104 Actas de Seguimiento Financiero y Calidad
GG.FC.08 Actas de Reunién

Informe de seguimiento financiero y de calidad mensual

Planeacion del
Negocio. X 1 4
Seguimiento y

Control X mp4

.ppt

Finalizada la gestién del acta se conserva 1 afio en el archivo de gestién (backup -|
servidor) y 4 afios en el archivo central, 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. Por medio de estas reuniones
se asegura el cumplimiento de los objetivos administrativos, financieros vyj
operativos establecidos para todas las operaciones llevadas a cabo en la Gerencia|
de Alimentos y Bebidas.

El proceso de eliminacion 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.

1.07.05.02 300 COMUNICACIONES INTERNAS

Memorandos internos

Prestacion de X 2 0

Servicios. .Pdf

Seguimiento y
Control

Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de|
gestion (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de
gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. 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 retencién documental.

El proceso de eliminacion 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.
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1.07.05.02 400 INFORMES
401 Informes a Entes de Control X 2 8 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestién, luego
- - transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de
Informes de visita de auditorias externas .pdf, xlsx i h
retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
contienen informacién suministrada a entidades con funciones de inspeccion yj
vigilancia que requieren evidenciar el cumplimiento de la normatividad sanitaria
vigente en alimentos garantizando asi la gestion realizada en la Caja.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio asignado, se respalda con|
una copia en Backup permitiendo su recuperacién para futuras consultas.
1.07.05.02 400 INFORMES Seguimiento y
402 Informes de Accidentes Laborales Control X 1 4 X Se conserva 1 afios en el archivo de gestion, luego se transfiere al archivo central
Reporte de presunto accidente de trabajo - FURAT X sgsto (e:n don_de permaneceré por 4 ar_"\los por posible_s reclamaciones futuras del inc_idente.
umplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su
Informe de investigacion de accidente / incidente X Xsx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
L . administrativo para el area. Este es un reporte de accidentes que se registra en la
Leccién Aprendida X .pdf lataf Sigst liend | imients it
plataforma Sigsto cumpliendo con el seguimiento para que no se repita
GG.FC.08 Actas de Reunién X pat nuevamente. El Reporte FURAT original reposa en el area de Talento Humano y|
hace parte de la historia ocupacional del trabajador la cual se conserva por 80 afios.
TH.FC.95 Lista de asistencia X -pdf El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Norma: prescripcion de los derechos laborales segun el art 488 cddigo sustantivo|
de trabajo es de 3 afios.
1.07.05.02 400 INFORMES Seguimiento y
407 Informes de Gestién Control X 1 4 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 1 afio en el archivo de
gestion y 4 afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de
Informe de precierre y cierre de inventarios Xlsx, .pdf retencion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
Informe diario de costo de materia prima Xlsx, .pdf cum_plido su trémlite y perdido su valor admipistrativo. Informe que refleja la g_e;tién
realizada por el area en un periodo determinado, de acuerdo con la prestacién de
Informe de ventas mensual de barras de café ANTOJOS .ppt los servicios de alimentos y bebidas.
La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Matriz cambio de precios Retail e incremento de tarifas Xlsx identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seguln la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacién 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 Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.05.02 400 INFORMES Seguimiento y
408 Informes de Gestién de Indicadores Control X 2 0 X Una vez realizada la actualizacién del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de

Gestion, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido|
Tablero de desempefio Sharepoint su valor administrativo. Agrupacion documental en la que se registra la metodologial
utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio

Informe de gestion de indicadores Isolucién

Indicadores de aseguramiento de calidad L de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectla a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.05.02 400 INFORMES Planeacion del
409 Informes de Resultados de Estudios de Satisfaccion Negocio X 1 4 X Una vez efectuado el control, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién y 4 afios en el archivo
Registro de quejas y reclamos xlsx central, clumpllclo el tiempo de retencion en el archivo cemra\,l se procede a realizar su
. . . eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
Encuestas de satisfaccion del servicio -ppt, .pdf -
administrativo para el area. En este informe se registran los resultados que aseguran la|
Informe encuesta de satisfaccion usuario / cliente Xlsx satisfaccion de los usuarios de los servicios de Alimentos y Bebidas, la identificacion
Plan de accién encuestas a usuarios Xlsx acertada de sus necesidades, la respuesta proactiva y oportunamente a todas sus
inquietudes, la correccion inmediata de posibles desviaciones y la implementacién de planes|
de 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 segln la serie y subserie documental y/o
en el aplicativo designado para el area.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a|
través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y Ia|
Jefatura de seguridad de la informacién.
1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Planeacion del
501 Instrumentos de Control de Informacion y Novedades Negocio. X 1 79 X |Finalizada la relacién contractual con el trabajador, se conserva 1 afio en el archivo
del Personal de Alimentos y Bebidas Seguimiento y de gestion, luego se transfiere al archivo central del area de Talento Humano ya que
Perfiles del cargo Control X hace parte integral del expediente de Historia laboral del trabajador, el cual se|
Requisicion de personal docs, .pdf conserva por un tot_al de 80 afios, Iueg_o se realiza proceso Qe seleccion Qe _acuerdo
Hojas de vida del personal X a crnenps establecidos. Este control tle_ne como fin supervnsa:r el cumpllmlento de
Respuestas procesos disciplinarios X df las fgncmnes del personal a cargo, mopl!qreando el desgmpeno de los mismos pf)r
medio de los formatos establecidos, asi mismo se garantiza el reporte y aprobacion|
Cont.rol de ret.ardos. - X de las novedades de némina.
Planilla de asistencia diaria X La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Planilla de entrega de elementos de proteccion EPP X identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
i - - . subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Examenes medicos periddicos del personal manipulador X Norma: Circular No. 004 de 2003, Organizacion de las Historias Laborales.
Radicado de incapacidades mensuales X
Incapacidades inferiores a 2 dias X
Formato citacién a descargos X .pdf
Solicitud de vacaciones / Dia de la familia / Licencias /| oot
Permisos ’
Recomendaciones médicas / Acta de estado de salud X -pdf
Reporte de incapacidades Xsx
Reporte de novedades némina Xsx
Novedades movimientos de personal Xsx
Programacién de Tareas X Xisx
Control entrega de Uniformes X
Registros de asistencia a eventos de formacion X
Registro de Programacién de Turnos y Asignacién de X Asx
funciones
Aprobacion de dominicales SSF X
Formato Certificacion de Asistencia a la Induccién -pdf

Evaluacién de Desempefio .pdf
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1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Planeacion del
503 Instrumentos de Control de Presupuesto Negocio. X 1 1 X Finalizada la vigencia del presupuesto, custodiar 1 afio en el archivo de gestion,
Estructura de Costos (Proyeccion Financiera) de nuevos| Seguimiento y luego transferir al archivo central (servidor backup), para conservar por 1 afio,
negocios Control Xsx posteriormente, se procede a realizar su eliminacién dado que corresponde al
Presupuestos xlsx control del presupuesto que fue asignado al area, se reporta para ser consolidado
Formato Capex Xlsx en el area administrativa y financiera.
Desde su creacion la informacién debe estar identificada con estructura ldgica a|
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental respaldada con|
una copia backup, permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras
consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectla a través de la Coordinacion de Gestibn Ambiental, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Jefatura de Seguridad de la informacion.
1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
504 Instrumentos de Control de Programas de Material Control X 1 0 X Una vez efectuado el control, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, cumplido el
Extrafio tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién
AB.FC.64. Control presencia de elementos y materiales X teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo
extrafios para el area. Esta informacién queda consolidada en el area de Aseguramiento de|
Calidad. Con este control se pretende minimizar los riesgos de contaminacién por
un elemento o material extrafio que afecte la calidad e inocuidad de los alimentos.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectla a través de la Coordinacion de Gestibn Ambiental, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
506 Instrumentos de Control de Ventas y Transferencias Control X 1 0 X Una vez efectuado el control de ventas y transferencias, custodiar 1 afio en el
Informe consolidado de ventas X Xlsx Archivo de Gestion, 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|
Control cuadre de cajeros X Xlsx y perdido su valor administrativo para el area. Con este control se reportal
Control ventas diarias Xlsx diariamente la venta de servicios directas o por transferencias de las operaciones a|
Control Vent fecti i | cargo, garantizando el costo diario establecido para cada una. Esta informacion se
ontrol Ventas en efectivo on fine Xisx consolida en el &rea Administrativa y Financiera.
Control Ventas en efectivo off line Xlsx El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
. - . . efectla a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Control mermay producciones diarias de antojos y clinica X Gestién Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
Control de transferencia de insumos entre operaciones X Xlsx
Control diario de proteicos X
Solicitud diaria de suministros X
Inventario mensual dietas X
Inventario mensual cafeteria y gerencia X
Solicitud de pedidos especiales para VIP oncologia X
Autorizacion de descuento por faltantes X
Formato relacion efectivo y consignaciones XIsx
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1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL
507 Instrumentos de control del Programa de Control de X 1 0 X Una vez efectuada la evaluacion al proveedor, custodiar 1 afio en el Archivo de
Proveedores Gestion, cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a
AB.FC.41. Evaluacion y seguimiento de proveedores de realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido|
servicios de alimentacion X -pdf su valor administrativo para el 4rea. Esta informacion queda consolidada en el area
de Aseguramiento de Calidad. Con este control se evalua al proveedor que presta
servicios de alimentacion a la Caja.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectla a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.05.02 500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguimiento y
508 Instrumentos de Control Prestacién del Servicio Control X 1 0 X Una vez efectuado el control, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién, cumplido el
. . . tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacién
Planilla de supervision en piso X . N P N - .
" L teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo
Planilla de prueba organoléptica X para el area. Con este control se garantiza el cumplimiento de los protocolos|
establecidos en la prestacion del servicio de alimentos y bebidas.
El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectlia a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
1.07.05.02 600 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.
Inventarios de menaje diarios X myinventory Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar su
Control de suministro diario X myinventory eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Inventario de alimentos y bebidas X myinventory administrativo. Documentos generados a partir de la toma diaria de inventarios
e . . . fisicos de alimentos y bebidas de las bodegas a su cargo, registrando en los
AB.FC.23 Verificacién de inventario X Xlsx . . N
X formatos respectivos la toma del inventario.
Reporte de baja de productos X s El proceso de eliminacion 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.




'(olsubsidio

Con todo lo que te mereces

2

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

6de 11

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Alimentos y Bebidas OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Operaciones AyB (Venta Institucional) Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.05.02 FECHA DE APROBACION TRD: 20/04/2021 Version TRD: 1
cODIGO SOPORTE O FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD TIEMPO E.)E DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE co|lPr] u Jprul Ac Ac JcT | E M S
1.07.05.02 700 MANUALES
701 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez
.docs,.pdf, .xIsx, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
Manual de procesos y procedimientos isolucién, Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
o Sdhuac':“g‘d';' central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Procedimientos Isolucion evolucion del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
. -docs,.pdf, La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda con|
Instructivos S'i‘:[”ecn‘;:“‘ una copia backup permitiendo su preservacion y recuperacién para futuras
Formatos Isolucion, .Pdf consultas.. . "
pdf, Xisx, Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
Matrices isolucion,
sharenoint
.docs,.pdf, .xisx,
Protocolos isolucion,
sharepoint
1.07.05.02 800 ORDENES Seguimiento y
801 Ordenes de Compra Control X 1 4 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestién y 4 afios en el
archivo central, cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a|
Orden de compra - solped X . S X . . N
L . realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido|
SOI"_:'_tUd de pedldq X X ) X su valor administrativo para el area. La informacion reposa directamente en el area
Notificacion movimiento de inventario -msg Administrativa y Financiera. Corresponde a la informacion registrada en SAP para
efectuar los pagos a los proveedores sobre los servicios prestados.
El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.05.02 900 PLANES Planeacion del
901 Planes de Aseguramiento de Calidad Negocio X 2 8 X Una vez actualizado el plan, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios
o . . Seguimiento y en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el
AB.FC.13 Evaluaci6n interna de aseguramiento de calidad Control X A, .pdf archivo central, se conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores
AB.FC.59 Reglas de oro para el control de la calidad, histéricos. Este plan contiene un conjunto de acciones planificadas y sisteméticas
seguridad e inocuidad A, .pdf necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un
producto o servicio satisface los requerimientos sustentados en el agrado de las|
expectativas de los clientes.
La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.07.05.02 900 PLANES Planeacion del
902 Planes de Mantenimiento de Maquinariay Equipo Negocio. X 1 9 X Los tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de|
AB.FC.39 Hoja de vida de equipos Prestacion de X Xls baja de los activos de la Caja, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9 afios
Solicitud de mantenimiento Servicios. X sAP en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Seguimiento y conserva totalmente, toda vez es fuente de informacién de temas cientificos e
Cronograma de mantenimiento preventivo de equipos Control s historicos que permiten conocer cuales son las acciones correctivas que desarrollo|
. P - . . la entidad para mitigar el deterioro o dafio en los equipos especializados utilizados|
AB.FC.65. Dlaqnqstlco de mahtenlmlento instalaciones X Xs, pdf para la gerencia de alimentos y bebidas. Este Plan permite asegurar el
IF.FC.63 Control ingreso y re.“ro elementos X s, .pdf mantenimiento por medio de acciones correctivas, preventivas y periddicas de la|
AB.FC.10 Detergentes y desinfectantes empleados en X pdf infraestructura fisica y de equipos que soportan la operacién de la Gerencia de|
el servicio de alimentacion Alimentos y Bebidas, con el objetivo de prestar servicios seguros y en las mejores
. P . . X condiciones a los clientes.
AB.FC.55 Ficha técnica de equipos de mantenimiento pdf La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Plan de mantenimiento X pdf identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y|
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
1.07.05.02 900 PLANES Planeacion del
903 Planes del Sistema de Gestion Ambiental Negocio. X 5 15 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo que|
- . . Prestacion de le dio origen, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, posteriormente se transfiere|
Planes de 'C:jefjﬂ de Residuos para |a Atencién en Salud y| Servicios. al archivo central (servidor - backup) para conservar de forma permanente,
Otras Actividades - PGIRASA Seguimiento y adquiere valores histdricos y cientificos por cuanto que refleja las fechas de
Planes de gestion de residuos Control .pdf ejecucion de servicio, costos, actividades y responsables de realizar las acciones
Diagnéstico ambiental y sanitario .pdf para controlar, prevenir y corregir los efectos o impactos ambientales generados|
Bitacora ambiental X _pdf por actividades industriales y teniendo en cuenta que garantiza el cumplimiento de|
AB.FC.53. Lista de verificacion de la unidad de los requisitos legales establecidos para el Sistema de Gestion de la Seguridad y
almacenamiento de 10s residuos -pdf Salud en el Trabajo SG-SST Decreto 1072 de 2015 y la ley 1259 de 2008.
Actas de tratamiento y disposicién de gestores pdf Desde su creacion, la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Informe de la gestién de residuos identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta seguln la serie y|
B . subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia backup,
Planes de Gestion Integral de Residuos PGIR permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Plan de gestion integral de residuos (PGIR) pdf Norma: Decreto 1072 de 2015.
Control de residuos organicos X
Certificados de disposicién de residuos X pdf
Listas de chequeo de residuos X
Actas de tratamiento y disposicion de gestores X pdf
AB.FC.52 Generacion diaria de residuos X .pdf
Informe de la gestion de residuos Xlsx, .pdf
Plan de gestion integral de residuos liquidos .pdf
Registro de vertimientos X .pdf
AB.FC.51. Limpieza y mantenimiento de sistemas de pf

tratamiento de agua residual
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1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacion del
1101 Programas de Buenas Précticas de Manufactura Negocio. X 2 8 X Finalizada la gestion, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el
AB.FC.12 Requisitos de disefio sanitario Prestacion de X .pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de central, se
Lista de chequeo inspeccic’)n de vehiculos para Servicios. conserva totalmente ya que sirve como prueba ante los entes de control. Programal
transporte de alimentos Seguimiento y -pdf en el cu_al se estable_ce las buenas préctic_as de manufactura, planes y programas|
AB.FC.07 Control de temperatura de alimentos Control necesarios que permlteln asegurar la inocuidad de los productos elaborados en los
T X .pdf servicios de Alimentacion y Bebidas.
transportados La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
AB.FC.06 Control de temperaturas proceso de X pdf identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie y
enfriamiento rapido ’ subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
AB.FC.49. Verificacién de termdmetros y X df
controladores de cuartos frios P
AB.FC.26. Control de produccion y distribucion de alimentos X .pdf
AB.MT.02 Matriz tratamiento salidas no conformes X .pdf
AB.FC.10 Detergentes y desinfectantes en servicios de % pf
alimentacion :
Control de gramajes mensual X
AB.FC.29 Verificacion diaria de saneamiento X .pdf
AB.FC.31 Tratamiento salidas no conformes X .pdf
AB.FC.46 Ingreso de visitantes X .pdf
AB.FC.66 Control ingreso de clientes X .pdf
1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacion del
1102 Programas de Calibracién de Equipos e Instrumentos de Negocio. X > 8 X Finalizada la gestion, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el
Medicion Prestacion de archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de central, se
AB.FC.47 Control de humedad relativa y temperatura Servicios. X .pdf conserva totalmente ya que sirve como prueba ante los entes de control. Programal
AB.FC.48 Hoja de vida de equipos de inspeccién, mediciony| ~ Seguimiento y M o en eI cugl se estable_cen como mantener los procedim_ie_ntos confiables de control y|
ensayo Control P verificacion en los instrumentos y equipos de medicién que se encuentran en
AB.FC.49.  Verificacion de  termoémetros | unidades estratégicas de servicios y
controladores de cuartos frios X Y que estan asociados con las diferentes etapas desde la recepcion hasta la entrega
Plan de calibracion X Xlsx al CI.'eme‘ " - . N <
. . L . La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Certificado de calibracion de termémetros X +paf, One Drive identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie Y|
Certificado de calibracion de basculas X -pdf, One Drive subserie documental y/o en el aplicativo designado para el area.
Certificado lavados de trampas de grasa X .pdf, One Drive
Certificado lavado de tanques de agua X .pdf, One Drive
Certificaciones de residuos organicos y aceite X .pdf, One Drive
Certificados de residuos quimicos X .pdf, One Drive
1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacion del
1104 Programas de Contingencia de Enfermedades Negocio. X 5 10 X Una vez actuali_zado el programa, se conserva 5 aﬁt_:s en e_I archivo de ges_tién y 10
Transmitidas por Alimentos - ETAS Prestacion de afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el
Programa de contingencia de ETAS Servicios. .pdf archivo central, se conservan de forma permanente toda vez que es fuente de
Ficha de notificacion Individual SIVIGILA Seguimiento y pdf informacion para la historia de la salud publica y la historia ambiental. Este
Control programa busca establecer una metodologia para la investigacién al momento de
AB.FC.14 Entrevista a los consumidores de alimentos presentarse una presuncién de enfermedad transmitida por alimentos, para
\nforme final docs, pdf determinar el alimemc_),_ agente eti_olégico y las posibles causas invo_lu_cradas. Las
L enfermedades transmitidas por alimentos (ETA) son el sindrome originado por la
Plan de acci6n Xsx, .pdf N L . o .
. ingestion de alimentos y agua, que contengan agentes etiolégicos en cantidades|
AB.FC.63 Andlisis de causas X Asx tales que afecten la salud del consumidor a nivel individual o grupal.
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 respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Norma: protocolo de vigilancia y control de enfermedades transmitidas por|
alimentos, Instituto Nacional de Salud, 7. Control de registros: 2da. Fase 15 afios de
conservacion.
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1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacion del
1105 Programas de Control de Alérgenos Negocio. X 1 9 X Una vez actualizado el programa, se conserva 1 afio en el archivo de gestion y 9
Programa de control de alérgenos Prestacion de pf aﬁos_ en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el
Servicios. * archivo central, se conservan de forma permanente toda vez que es fuente de
AB.FC.26. Control de produccién y distribucién de alimentos Seguimiento y X xlsx informacion histérica. Con el fin de reducir los riesgos de que se presenten estas|
L o . Control situaciones, la Caja Colombiana de Subsidio Familiar - COLSUBSIDIO, busca de

AB.FC.29. Verificacion diaria de saneamiento X Xsx esta manera brindar seguridad y confianza a los consumidores al establecer en este

AB.FC.40. Desinfeccion de alimentos y empaques X Xlsx programa de control de alérgenos, los mecanismos de informacion, prevencién Y|

CO.FC.17. Informe de recepcion de alimentos y bebidas X s, .pdf contrpl Sopre la presfencia en los alimentos entregados, de ingredientes que causan
alergias e intolerancias.

AB.FC.63. Andlisis de causa X Xlsx La informacion 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 respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.

1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacién del
1111 Programas de Limpieza y Desinfeccion Negocio. X 2 8 X Una vez actualizado el programa, se conserva 2 afio en el archivo de gestion y 8
A . ” Prestacion de afios en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencién en el

Programa de limpieza y desinfeccién . .pdf .

o . Servicios. archivo central, se conservan de forma permanente toda vez que es fuente de

AB.FC.29. Verificacion diaria de saneamiento Seguimiento y X Asx informacion histérica. Este programa busca establecer los procedimientos,

AB.FC.40. Desinfeccion de alimentos y empaques Control X Xlsx instructivos y actividades de limpieza y desinfeccion, que permitan minimizar hasta

AB.FC.10. tabla de detergentes y desinfectantes empleados X sk limites tolerables los riesgos fisicos, quimicos y biolégicos que puedan afectar a la|

en el servicio de alimentacion ’ calidad e inocuidad de los alimentos que se procesan y/o distribuyen en los

AB.FC.54. Lista de verificacion equipos de emergencia X servicios de alimentacion.

La informacion 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 respalda con una copia backup,
permitiendo su preservacién y recuperacion para futuras consultas.
1.07.05.02 1100 PROGRAMAS Planeacion del
1116 Programas de Verificacion Negocio. X 2 8 X Finalizada la gestion, se conserva 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el

AB.FC.56. Seguimiento actividades comité HACCP Prestacion de .pdf archivo central. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de central, se

Listas de verificacion Servicios. pdf conserva totalmente ya que sirve como prueba ante los entes de control. Programal

Cronograma de auditoria Seguimiento y xlsx en el cual se verifica la efectividad del plan HACCP y el cumplimiento de los

Control programas prerrequisito que hacen parte del sistema de inocuidad establecido en
las unidades estratégicas de servicio.
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 y/o en el aplicativo designado para el 4rea.
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1.07.05.02 1200 PROPUESTAS Planeacion del
1201 Propuestas de Productos y Servicios Negocio X 1 1 X Finalizada la vigencia de la propuesta, se conserva 1 afio en el archivo de gestion|

Propuestas ofertas comerciales .pdf (servidor - backup) y 1 afio en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién

Propuesta de disefio (Layout) .pdf, .ppt 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 estas propuestas se
presenta la oferta de productos y servicios a partir del concepto gastronémico,
adaptandola a los segmentos atendidos y a la evolucién de la demanda, finalmente
si son aprobadas haran parte del contrato que se celebre con el cliente. De lo
contrato se aplicard los tiempos de retencion mencionados en esta subserie
documental.
El proceso de eliminacion 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.

1.07.05.02 1300 REGISTROS Planeacion del
1302 Registros de Operaciones de Caja Menor Negocio. X 1 9 X Finalizado el registro de la operacién de caja menor, custodiar 1 afio en el Archivo|

Factura de venta Seguimiento y Xlsx, SAP de Gestion, luego transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios,

Control facturas de compra (medio digital) Control xlsx, SAP posteriormente, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha

Formato Reembolso caja menor XIsx, SAP cumplido su tramite y ha perdido su valor administrativo y contable. En esta serie se
relacionan las operaciones de la caja menor y los procesos de apertura, ejecucion,

Solicitud de Notas crédito .msg reembolso y de legalizacion.

Reclasificacion de Ingresos Xlsx La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del area,

Reclasificacion de Gastos Xlsx identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y|

Informe Fiscal X xlsx 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 acorde con los lineamientos de la Caja y se|
efectlia a través de la Coordinaciéon de Gestion Ambiental, la Coordinacién de
Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la informacion.
Norma: Articulo 28 Ley 962 de 2005.
Articulo 60 Cddigo de Comercio.

REVISADO POR: Arnold Zamir Barén Barén

APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe de Operaciones de Alimentos y Bebidas

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

NE - Nivel
Estructrural

DE - Documento Fisico
DE - Documento Electronico]Ul - Uso Interno

CONVENCIONES

NIVEL DE SEGURIDAD

SOPORTE O FORMAT! TIEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION FINAL
CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

AG - Archivo de Gestion
AC - Archivo Central
PU - Publico

DISPOSICION FINAL

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
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