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CODIGO

RETENCION EN ANOS

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES y tipos documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT E D

S

PROCEDIMIENTO

14114- 02

14114 -02 - 14

14114 -02 - 15

ACTAS

ACTAS DE ENTREGA COMEDORES

Acta de entrega del cargo y/o oficina

ACTAS DE RECEPCION COMEDORES

Acta de Entrega Oficina y/o Cargo

Subserie documental que contiene los documentos de
cardcter administrativo y juridico, los cuales son
evidencia para la investigacion y soporte de la gestién,
de las actas cuando se entregan internamente los

d a otro ini ylo entrega de los|
mismos a la Fuerza. Los tiempos de retencién se|
cuentan a partir del Ultimo registro de la vigencia, se|

giere conservar por su valor informativo y|
patrimonial de la entidad, conforme Circular Externa
003 de 2015 det AGN. Una vez cumplido el periodo de
retencién en el archivo central, la documentacion serd
al Archivo Histérico donde se conservara,

de manera permanente en su soporte original, se
procedera a digi la do ion en

PDF/A con fines archivisticos de consulta, dicho|
proceso estard a cargo de la oficina de gestién
documental.

Subserie di tal que i los d de
cardcter administrativo y juridico, los cuales son

ia para la i igacién y soporte de la gestion,
de las actas cuando la Fuerza entrega a la Entidad un|

. Los tiempos de se a partir|
del Gltimo registro de la vigencia, se sugiere conservar|

por su valor i ivo y patrimonial de ia
tidad, conforme Circular Externa 003 de 2015 del

AGN. Una vez cumplido el periodo de retencién en el
archivo central, la d ion serd ida al
Archivo Histérico donde se conservaré de manera
permanente en su soporte original, se procedera a
digitalizar la documentacién en formato PDF/A con
fines archivisticos de ita, dicho p estard a
cargo de la oficina de gestion documental.




14114 - 14

14114 -14 - 03

CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE ALIMENTACION

Contrato (Digital)

Adiciones y Modificaciones (Digital)

Autorizaciones cambio de porcentaje (Cuando aplique - Digital)
Autorizacion ab imientos en efectivo (Cuando aplique - Digital)
Oficios y/o Memorandos (Cuando Aplique)

Acta Regional | de i

Anexo al Acta (Cuando aplique)

Controf de Requerimientos

Reporte de alimentacién en SAP

Soportes Abastecimientos de Viveres (Suministrados a través del CAD) - Cuando
Aplique

Soportes Giro de viveres frescos a las unidades (Cuando aplique)
Soportes Suministro de comida caliente en comedores de tropa (Cuando aplique)

P recuperacié de campafta (Cuando aplique)
Soportes Gastos especiales de ali ion ( to de partida y/o partida adicional
diciembre) - Cuando aplique

Acta de cruce de ejecucion mensual Regional

X X X X X X X X X X X

POF
PDF
PDF
PDF

La documentacién producida desarrolia valor legal y]|
juridica debido a que contiene inft ion de

cronolgica de los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado entre las fuerzas
militares en los abastecimiento en clase | (viveres|
frescos y secos), tema misional de la Entidad. or lo
tanto, son de conservacién permanente. Los tiempos
de retencién se cuentan a partir de la suscripcién del|
acta de cierre del expediente. El tiempo de retencién)
se asigna para 20 afios, en cumplimiento del articulof
55 Ley 80 de 1993. La disposicién final se estipulal
tomando como base lo establecido en el punto 5 de la
Circular Extema 003 de 2015 del AGN. Se le
p aplicar digitali a la doct i6n en|

formato PDF/A con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estard a cargo de la oficina de gestion)
documental.




14114 - 22

14114 - 22 -24

14114 -22 -25

INFORMES

INFORMES OTRAS ENTIDADES DEL SECTOR

Informe

Comunicacién oficial

INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de gestién

Comunicaciones oficiales

|dependencia, pierden su valor administrativo ya que

Documentos que soportan los requerimientos hechos a
la entidad, evidencian la gestién interna de la

dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion,

, la ilidad de los do

leliminacion por finalizar su vigencia administrativa,

queda da en el de gestion d tal,
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del tltimo
registro de la vigencia. Una vez se garantice sul
reproduccion en cualquier medio técnico y cumplido el
tiempo de se lizard un p de

fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios. La eliminacién de la documentacién se|
haré de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04
de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los|

pi imientos idos  instituci los
cuales estdn sustentados en el documento,
introd io de pi i6n de la TRD y estara aj

cargo del grupo de gestion documental.

Documentos que refiejan la gestién administrativa y el
cumplimiento de las funciones asignadas al érea, la

d de los d tos queda regi en el
sistema de gestién documental. Los tiempos de
ion se cuentan a partir del Gltimo registro de la

vigencia. Una vez se garantice su reproduccién en
cualquier medio técnico y cumplido el tiempo de|
retencién se lizard un p de i6

cualitativa intrinseca con el productor de la|
documentacion, de los informes de gestion del area,
que hacen parte del informe institucional anual
publicado en la péagina web de la Entidad vy
consolidado por la Oficina Asesora de Planeacion,
para ser conservados de manera permanente en su
soporte original. La doct ién no ionada se
efiminaré de acuerdo con fo establecido en el Acuerdo
04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental’ y los|

titucional dos en el

documento introductorio de presentacion de la TRD,
estar4 a cargo del grupo de gestién documental.




14114 - 24

14114 - 24 - 02

14114 - 24 - 03

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL.

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ALISTAMIENTO Y DISTRIBUCION

DE ALIMENTACION

Libro de conceptos

C i Libro de P

Encuestas de satisfaccion

Perfil técnico sanitario

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ALMACENAMIENTO Y
DISTRIBUCION DE VIVERES SECOS Y FRESCOS

C icado de idacién i i6n de compra registro SOLPED

Comunicacién con la refacién de ia SOLPED por cada CADS.

xX X X X

La subserie documental no desarrolla valores,
secundarios ya que son documentos que respaldan el
control de satisfaccién del cliente, en el servicio|

P en las unidades de negocio, do en
ejercicio de su funcién, se constituye en un apoyo a la
gestién ini iva, esta inf 6n se r

en las cuentas fiscales de cada Regional. Los tiempos]
de retencidn se cuentan a partir del Gitimo registro de|
fa vigencia. Cumplido el tiempo de retencién se

lizard un p 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 Ia
d ién se haré de do con lo i

en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacion
Documental”, con los pi imi biecids
institucionaimente los cuales estan sustentados en el

{retencién se cuentan a partir del dltimo registro de la

d i io de p ion de la TRD y]
estara a cargo del grupo de gestién documental.

Documentos que soportan el control de la planificacion,
y entregas de las distribuciones de abastecimientos a
los diferentes batallones, la trazabilidad de Ia
informacién queda registrada en el aplicativo SAP y en
las cuentas fiscales de cada Regional. Los tiempos de
vigencia. Cumplido el tiempo de ion se realizard
un p de eliminacién a los doct fisicos|
por finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La eliminacién
de la documentacidn se hard de acuerdo con lo

blecido en el Acuerdo 04 de 2019 Art. 22

“Eliminacién Documental”, con los procedimientos
tablecid: instit los cuales estéan

o en e d ‘to  introd: fio de

|gestion documental.

presentacion de la TRD y estard a cargo del grupo de




14114 - 24 - 06

14114 - 24 - 14

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE CONCILIACION DEL MENU

Propuesta men por unidad téctica
Solicitud cambios de menu por eventualidades
Mend firmado

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Planilla toma fisica existencias

Planilla diferencia de inventarios

PDF

Doct 1tos que respaldan las prop del mend
en las unidades para aprobacién por el cliente la
fuerza, se constituye en un apoyo a la gestidn
administrativa, esta i ion se i en las
cuentas fiscales de cada Regional. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir del ditimo registro de la|
vigencia. Cumplido el tiempo de retencién se realizara
con el productor de la informacién un proceso de|

i6 litativa extrinseca de un mend por

Regional, por cada afio de produccién documental,
para ser conservada de manera permanente en su

soporte original. La doct no se|
a de do con lo establecido en el Acuerdo,
04 de 2019 Art. 22 "Eliminacién Documental”, con los
pr imit instituci nente los
cuales estan d en el d t

introductorio de presentacién de la TRD y estaré a
cargo del grupo de gestion documental.

Agrupacié que evidencia el control de la
mercancia que ingresa de los productos en las|
unidades de negocio, los cuales se consolida un
informe interno mensual por la Subdireccién Gral. de
Operaciones Logisticas, adquiere valor contable y|
fiscal, la informacion se encuentra registrada en el

plicativo SAP. Los tismpos de r ion se cuenian a
partir del Ultimo registro de fa vigencia. Cumplido el
tiempo de retencion se realizard un proceso de|
seleccion cualitativa extrinseca 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. La doct no ionada se eliminaré de|
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019
Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los

idos  institucior ite  los!

cuales estén d en el d 1
introductorio de presentacién de la TRD y estard a
cargo del grupo de gestién documental.




14114 - 24 - 19

14114 -24-21

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE RECEPCION Y ENTREGA DE
MERCANCIA

Formato Recepcién mercancia

Salida producto no conforme

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE REQUERIMIENTOS DE COMPRAS
LOCALES

Comunicaciones de requerimientos o necesidades de viveres para un mes

intencién de compra

La subserie documental no desarrolia valores|
secundarios ya que son documentos que respaldan el
control de almacenamiento de materia prima para las|

idades de negocio, en ejercicio de su
funcién y se constituye en un apoyo a la gestion
administrativa. Cumplido el tiempo de retencién se)

un p de eliminacion a los do
fisicos por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores|
secundarios, conforme a la Ley 962 de 2005 Ar. 28.
La eliminacién de la d 1 se hara de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019}
Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los

procedimi o los
cuales  estén en el d t

i de p ion de la TRD y estara a
cargo del grupo de gestién documental.

D que p el guimi Vi
consolidado de los contratos locales de alimentaciéni
para las fuerzas, la informacion queda registrada en
los Cont inistrativos. Los tiempos de
retencién se cuentan a partir del Gitimo registro de ia
vigencia. Cumplido el tiempo de retencién se reatizara
un p de sliminacién a los doct fisicos
por finalizar su vigencia administrativa, fiscal, juridica,
legal, contable y no adquirir valores secundarios,
conforme a la Ley 962 de 2005 Art. 28. La eliminacién
de la documentacion se hard de acuerdo con lo

en el Acuerdo 04 de 2019 Ar. 22

“Eliminacién Documental’, con los procedimientos
instit los cuales estan

d en el d introductorio  de|

presentacion de la TRD y estard a cargo del grupo de
gestion documental.




14114 -24 - 30

14114 - 39

14114- 39 - 05

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL RESUMEN UNIDADES TACTICAS
ABASTECIDAS

Cuadro de resumen hombres abastecidos
Cuadro unidades técticas abastecidas
Cuadro control transporte propiio y/o tercerizado

REGISTROS

REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS FISCALES CLASE il

Acta de conciliacion de cuentas fiscales
Relacién de entradas

Soporte respectivos a la relacién de entradas
Relacién de salidas

Soporte respectivos a la relacion de salidas
Relacién de anulaciones

Soportes respectivos a fa relacién de anulaciones

Relacién de facturacién de venta

Soportes respectivos a la ién de de venta

X X X X X X X X X

La bserie d ntal no d i J

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 Ultimo registro de
la vigencia. Cumplide el tiempo de retencién se

lizara un p de eliminacién a los documentos
fisicos por finalizar su vigencia administrativa, fiscal,
juridica, legal, contable y no adquirir valores
secundarios, conforme a la Ley 982 de 2005 Art. 28.
La eliminacién de la documentacién se hard de
acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019{
Art. 22 “Eliminacién Documental’, con los|

ientos blecidos ir I los

p
cuales estdn sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD y estard a
cargo del grupo de gestién documental.

Documentos que reflejan las entradas y salidas de las|

idades de negocio y hechos i de la
entidad, las cuales quedan registradas en el aplicativo
SAP y respaldo de la i ion en
carpeta compartida de fa Di i6n Fi i donde|

se compila los soportes de los movimientos, son|
documentos de cardcter contable, los cuales son

leliminacion por finalizar su vigencia administrativa,

idencia para la i6n y soporte de la
gestion, Los tiempos de retencion se cuentan a partir]
del Ultimo registro de la vigencia, en concordancia con
la Ley 982 de 2005, articulo 28. Una vez cumplido el

tiempo de ion se fizard un p de

fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores|
secundarios, de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”,
y estara a cargo del grupo de gestién documental con
los prc i i instituci los
cuales estan sustentados en el documento
introductorio de presentacién de la TRD.




EL: ELECTRONICO

Fecha: 20 de Diciembre de 2019

Documentos que reflejan las entradas y salidas de las
unidades de negocio y hechos econémicos de la|
|entidad, las cuales quedan registradas en el aplicativo)
SAP y respaldo de la i da en|
|carpeta compartida de la Direccién Financiera, donde|
se compila los soportes de los movimientos, son
documentos de carécter contable, los cuales son
14114 -39 -08 |REGISTROS DE OPERACIONES DE CUENTAS FISCALES DE REGIONALES X d para la i i6n y soporte de la
gestién. Los tiempos de ion se a partir]
del Ultimo registro de la vigencia, en concordancia con
la Ley 962 de 2005, articulo 28. Una vez cumplido el
tiempo de retencién se lizard un p de
eliminacién por finalizar su vigencia administrativa,
fiscal, juridica, legal, contable y no adquirir valores|
darios, de rdo con lo blecido en el
Acta de conciliacion de cuentas fiscales X Acuerdo 04 de 2019 Art. 22 “Eliminacién Documental”,
Relacién de entradas X y estara a cargo del grupo de gestién documental con|
Soporte respectivos a la relacién de entradas X fos I: <té o fos}
cuales  estén en
Relacién de salidas X introductorio de presentacién de ta TRD.
| Soporte respectivos a la relacién de salidas X
Relacién de anulaciones X
Soportes respectivos a la i6n de ar X
Relacién de facturacién de venta X
P pectivos a la 6n de f de venta X ‘./
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