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1.7 3 ACTAS
17 3 3.38 Actas de Comité Primario Equipo local 2 0 X
Formato de acta Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 2 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
1.7 3 3.44 Actas de Destruccién o Baja de Mercancia X Archivo de Gesfién 2 0 X de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Acta Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite
Registro fotogrdfico administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
17 3 3.45 Actas de Entrega de Premios X Archivo de Gestion 2 0 X ofro medio para su consulfa en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Formato acta Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
1.7 3 3.48 Actas de Informacién X Archivo de Gestion 2 0 X reproduccién se debe conservar 3 afios, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
Formato de acta
17 16 CERTIFICADOS Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
1.7 16 16.6 Certificado de Establecimi C X Archivo de Gestién 2 0 X por lo cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Certificado de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencién se debe migrar a
ofro medio para su consulfa en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
1.7 23 CONTROLES
1.7 23 23.2 Control Comercial X Eureka 2 2 X Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
Formato presupuesto de compras por lo cual, se establecen 4 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Formato registro de eventos y actividades comerciales en punto de venta de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato seguimiento convenios Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite
Formato shopping de precios administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
Formato solicitud codificacién de medicamentos e insumos médicos ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
1.7 23 23.19 Control de Facturacién X Archivo de Gestion 2 2 X Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
Formato control de bonos empresariales por lo cual, se establecen 4 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Formato control de entrega tarjeta regalo de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato descuento manual ancheteria Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
Formato descuentos a proveedor administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retenciéon se debe migrar a
Formato negociacién de exhibiciones adicionales en los puntos de venta ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Formato relacién bonos Bigpass y Sodexo puntos de venta Retail Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Formato relacién bonos crédito afortunado Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
Formato relacién de bonos bigpass reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
Formato relacién de bonos Bigpass y Sodexo Retail
Formato relacién de bonos de servicio Retail
Formato relacién de bonos proveedores Retail
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1.7 23 23.48 Control Operativo X Archivo de Gestidon 2 2 X X X
Formato acta de destruccion o entrega de mercancia
Formato acta de sorteo y entrega de premios
Formato control de temperaturas de neveras
Formato control de vencimientos supermercado
Formato control entrega de pedidos a clientes
Formato control ingresos y salida de personal de impulso
Formato de arqueos de caja general o caja menor
Formato de mercancia sin cargaren el sl§1§ma . Serie de valor administrativo que evidencia la gestién de las actividades a cargo del drea,
Formato encuesta de percepcién en OC“V'dO,d?S y eventos comercloles_ por lo cual, se establecen 4 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Formato enirego_c}e boletas po_ru ev_ento, OC“V'd_Gd y/o evento corporativo de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato evaluacion de concesionarios o contrafistas en mercadeo
Formato |_ntercomb\o de mercancia . . Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
Formato lista de _c'hequeo para mollo enfrenamiento a cajeros administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retenciéon se debe migrar a
Formato operacién y control cajero ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Formato orden de pedido de medicamentos Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Formato para solicitud de eventos y descuentos en el sistema winpos Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
Formato planilla control de arqueos en cajas pos reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
Formato registro control ciclicos en puntos de venta
Formato registro de productos faltante
Formato registro para cambio de precios en caja pos
Formato registro venta tarjeta regalo a cajeros
Formato reporte faltantes y sobrantes de cajeros en caja pos
Formato sobrante de mercancia no pedida en orden de compra
Formato socializacién de eventos y actividades en punto de venta
Formato verificacion por categoria
1.7 46 INVENTARIOS Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
1.7 46 46.6 Toma Fisica de Inventarios X 2 3 X X X por lo cual, se establecen 5 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Planilla de Asistencia del Personal en Inventario de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Mercancias sin Cargar en el Sistema Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimienfo de un tramite
Planilla de Gastos de Inventario administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
Registro de Capacitacion ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Corte de Documentos de Inventario Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Formato acta toma fisica de inventarios Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
Formato lista de chequeo de inventarios reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
Formato planilla de asignacién de personal para el conteo
1.7 48 LIBROS Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
por lo cual, se establecen 4 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
17 48 48.2 Libro de i de Control i ia de Salud X 1 3 X X X de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Libro de medicamentos erie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
Formato control de condiciones de almacenamiento de medicamentos administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencion se debe migrar a
Formato control vencimiento de medicamentos ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Formato entrega de medicamento Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
1.7 49 LICENCIAS Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
1.7 49 49.4 Licencia de SAYCO Y ACIMPRO X Archivo de Gestion | 2 0 X X X por lo cual, se establecen 2 afios con el objeto de garantizar prescripcion y
Licencia obsolescencia de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la
misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un trdmite
_ — administrativo, por lo cual, una vez cumplido el tiempo de retencién se debe migrar a
17 49 49.5 Licencia de Uso de Suelos X Archivo de Gestion 2 0 X X X ofro medio para su consulta en concordancia con la Circular Externa 005 de 2012
Licencia Numeral 4 del AGN, posteriormente se elimina el soporte fisico segun Decreto 1080 de 2015
Art. 2.8.2.2.5 y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN, en cuanto al soporte resultado de la
reproduccion se debe conservar 3 afos, cumplido ese tiempo se elimina dicho medio.
1.7 52 MERCANCIAS Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del drea,
1.7 52 52.1 Ventas Institucionales X Archivo de Gestidon 1 2 X X por lo cual, se establecen 3 afos con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia
Planilla Control de Recorrido de Trazabilidad de la informacién como la disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato muestreo de recepcién de mercancia Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite
administrativo, por lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencién se debe eliminar de
acuerdo con el Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
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