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ACTAS

ACTAS DE ENTREGA COMEDORES

Acta Administrativa

Soporte entrega de comedor (si aplica)

18

Subserie documental que contiene los
documentos de caracter administrativo y juridico,
los cuales son evidencia para la investigacién y
soporte de la gestion. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia,
se sugiere conservar totalmente por su valor
informativo y patrimonial de la entidad. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, la documentacion seré transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, conforme
Circular Externa 003 de 2015 del AGN se
procedera a digitalizar la documentacion en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo de la oficina de
gestién documental.




14114 -02 - 15

14114 - 24

14114 - 24 - 02

ACTAS DE RECEPCION COMEDORES

Acta Administrativa

Soportes (cuando aplique)

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ALISTAMIENTO Y ENTREGA

DE MATERIA PRIMA

Parte diario usuarios y requerimientos del cliente
Cruce de ventas o estancias
Acta de reunion

Soportes (cuando aplique)

Subserie documental que contiene los
documentos de caracter administrativo y juridico,
los cuales son evidencia para la investigacion y
soporte de la gestion. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia,
se sugiere conservar totalmente por su valor
informativo y patrimonial de la entidad. Una vez
cumplido el periodo de retencién en el archivo
central, la documentacion seré transferida al
Archivo Histérico donde se conservara de manera
permanente en su soporte original, conforme
Circular Externa 003 de 2015 del AGN se
procedera a digitalizar la documentacién en
formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estaré a cargo de la oficina de
gestiéon documental.

Documentos que respaldan el control adelantado
en ejercicio de su funcién para la planeacion de la
produccién diaria de alimentacién, con la cantidad
de personas que reciben alimentacién para el
abastecimiento diario, se constituye en un apoyo
a la gestiéon administrativa, esta informacion se
relaciona en las cuentas fiscales de cada
Regional. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir del Gltimo registro de la vigencia. Una vez
cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, se realizard un proceso de seleccion
cualitativa intrinseca de las actas de coordinacién
por cada afio de produccién documental, para ser
conservada de manera permanente en su soporte
original y se procedera a digitalizar en formato
PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo de la oficina de gestion
documental. La documentacién no seleccionada
se eliminara de acuerdo con los protocolos
establecidos por la entidad sustentados en la
introduccién de presentacion de las TRD.




14114 - 24 - 03

14114 - 24 - 06

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ALMACENAMIENTO Y

DISTRIBUCION DE VIVERES SECOS

Comunicado de consolidacion intencién de compra registro SOLPED

Comunicado seguimiento entregas bolsa mercantil
Acta de recibo a satisfaccion

Registro salida de materiales

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE CONCILIACION DEL MENU

Propuesta ment por unidad tactica
Solicitud cambios de menu por eventualidades
Men firmado

Soportes (cuando aplique)

Documentos que soportan el control de la
planificacién y entregas de las distribuciones de
abastecimientos a los diferentes batallones, la
trazabilidad de la informacién queda registrada en
el aplicativo SAP y en las cuentas fiscales de
cada Regional. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencién se realizara un
proceso de seleccién cualitativa intrinseca de las
actas de recibo a satisfaccién por cada afio de
produccién documental, para ser conservada de
manera permanente en su soporte original y se
procedera a digitalizar en formato PDF/A con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso
estara a cargo de la oficina de gestion
documental. La documentacién no seleccionada
se eliminara de acuerdo con los protocolos
establecidos por la entidad sustentados en la
introduccién de presentacion de las TRD.

Documentos que respaldan las propuestas del
menu en las unidades para aprobacién por el
cliente la fuerza, se constituye en un apoyo a la
gestion administrativa, esta informacién se
relaciona en las cuentas fiscales de cada
Regional. Los tiempos de retencién se cuentan a
partir del Gltimo registro de la vigencia. Cumplido
el tiempo de retencién se realizard un proceso de
seleccion cualitativa extrinseca de un ment
trimestral, por cada afio de produccién
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original, conforme
Circular Externa 003 de 2015 del AGN. Con el
resto de la produccién documental se hara la
eliminacién de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental” y estara a cargo del grupo de
gestién documental. Segun los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacién de la TRD.




14114 - 24 - 14

14114 -24-19

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Planilla toma fisica existencias

Planilla diferencia de inventarios

Soportes (cuando aplique)

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE RECEPCION Y
ALMACENAMIENTO DE MERCANCIA

Recepcién producto

Alta de mercancia

Control fecha de vencimiento
Devolucién del producto
Supervision limpieza y desinfeccién
Control de temperaturas

Control de plagas

Salida producto no conforme

Soportes (cuando aplique)

Agrupacién documental que evidencia el control
de los inventarios de los productos en las
unidades de negocio, los cuales se consolida un
informe interno mensual por la Subdireccion Gral.
de Operaciones Logisticas, adquiere valor
contable y fiscal, la informacién se encuentra
registrada en el aplicativo SAP. Los tiempos de
retencion se cuentan a partir del Ultimo registro de
la vigencia. Cumplido el tiempo de retencion se
realizara un proceso de seleccion cuantitativa de
una muestra del 10% de los inventarios de las
unidades de negocio que tengan antecedentes de
faltantes, por cada afio de produccién
documental, para ser conservada de manera
permanente en su soporte original, conforme a la
Ley 962 de 2005 Art. 28. Con el resto de la
produccién documental se hara la eliminacién de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 004 de
2019 Art. 22 “Eliminacién Documental” y estara a
cargo del grupo de gestion documental. Segun los
procedimientos establecidos institucionalmente
los cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacion de la TRD.

Agrupacion documental que evidencia el control
del almacenamiento de materia prima para las
unidades de negocio, se constituye en un apoyo a
la gestiéon administrativa, la informacion se
encuentra registrada en el aplicativo SAP. Los
tiempos de retencién se cuentan a partir del
ultimo registro de la vigencia. Cumplido el tiempo
de retencion se realizard un proceso de
eliminacién por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminaci6n de la
documentacién se haré de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacién de la TRD.




14114 -24-21

14114 -24 - 30

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE REQUERIMIENTOS DE
COMPRAS LOCALES

Comunicaciones de requerimientos o necesidades de viveres para un mes
Intencion de compra

Documentos soportes

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL RESUMEN UNIDADES
TACTICAS ABASTECIDAS

Cuadro de resumen hombres abastecidos
Cuadro unidades tacticas abastecidas

Cuadro control transporte propiio y/o tercerizado

Documentos que respaldan el seguimiento y
consolidado de los contratos locales de
alimentacién para las fuerzas, la informacién
queda registrada en los Contratos
interadministrativos. Los tiempos de retencion se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencién se realizara un
proceso de eliminacién por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminacion de la
documentacion se haré de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

La subserie documental no desarrolla valores
secundarios ya que son documentos que
respaldan el control de abastecimiento en las
unidades tacticas, adelantado en ejercicio de su
funcién y se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. Los tiempos de retencién se
cuentan a partir del Gltimo registro de la vigencia.
Cumplido el tiempo de retencién se realizard un
proceso de eliminacién por finalizar su vigencia
administrativa, fiscal, juridica, legal, contable y no
adquirir valores secundarios, conforme a la Ley
962 de 2005 Art. 28. La eliminaci6n de la
documentacién se haré de acuerdo con lo
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22
“Eliminacion Documental”, con los procedimientos
establecidos institucionalmente los cuales estan
sustentados en el documento introductorio de
presentacion de la TRD.

Convenciones:
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CT: CONSERVACION TOTAL

D: DIGITALIZACION
E: ELIMINACION
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