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CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

«{ Colsubsidio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Hoteles OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de Alojamiento Cédigo: SE.PC.E2.04 Versién Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.04.01.04 FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021 Version TRD: 2
CODIGO REPOSITORIO | NIVEL DE SEGURIDAD | 'EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE JCO| PR JU JPU| AG | AC | CT E M S
1.07.04.01.04 100 ACTAS Hoteleria -
104 Actas de Reunion Prestacion de X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
» servicios .docx Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar
GG.FC.08 Actas de reunion X .pdf su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido sul
valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del area y no
obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 300 BITACORAS Hoteleria -
301 Bitacoras Control de Lenceria Prestacion de X 1 0 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestion. Cumplido el
Bitacoras Control de Lenceria servicios X tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar su
Reportes de lavanderia X eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Reportes de baja de lenceria X Xlsx administrativo. Documento que tiene como funcién garantizar la oportunidad y la|
calidad del lavado, secado y planchado de toda la lenceria y manteleria que es
utilizada para la prestacion del servicio de alojamiento, de alimentos y bebidas y
eventos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 300 BITACORAS Hoteleria -
302 Bitacoras de Recepcidén Prestacion de X 1 0 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestion. Cumplido el
Bitdcora de Recepcion servicios X 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 su valor|
administrativo. Libro de registro de novedades para seguimiento y control.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 900 FACTURAS Hoteleria -
903 Facturas de Venta Prestacion de X 1 0 X Surtido el tramite y realizado el pago, conservar 1 afio en el archivo de gestion.
Factura servicios X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar
Carta de compromiso empresa X su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
Carta de presentacion Recepcion X valor administrativo. Documento con el cual un huésped cancela su cuenta total
Factura anulada X de consumos dentro del hotel y hace entrega de la habitacién a la recepcion.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de Ia
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion]
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.07.04.01.04 1100 INFORMES Hoteleria -
1106 Informes de Gestidn Prestacion de X 2 0 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 2 afios en elf
. servicios .ppt, archivo de gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
Informe de gestion . L . .
Xlsx procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido suj
Reporte de estadisticas de servicio X xlsx tramite y perdido su valor administrativo. Informe que refleja la gestion realizada
por el area en un periodo determinado.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion]
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 1100 INFORMES Hoteleria -
1108 | N Prestacion de : : ~
nformes de Habitaciones T X 1 0 X Una vez sea actualizado y presentado el informe, se conserva 1 afio en elf
HT.FC.09 Informe de habitaciones SErvicios X 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 sul
tramite y perdido su valor administrativo. En este informe de habitaciones se
verifica el estado de las habitaciones vy el registro de la ejecucion del aseo de
las mismas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1203 Instrumentos de Control de Alojamiento Prestacion de X 1 0 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestion. Cumplido el
HT.FC.04 Reporte de inspeccién de habitaciones servicios X xlsx tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su
HT.FC.05 Consumo de minibares X eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
HT.FC.06 Control de objetos olvidados X administrativq. Estos documentos son generados para garqntizgr gue todas las
HT.FC.07 Chequeo de Camas X unidades habltacpnales presentgn un estado gdecuado de limpieza 'y confor.t Qe
acuerdo a los estandares de calidad establecidos para los Hoteles Colsubsidio,
HT.FC.08 Reporte de cobertura X . ) L .
. con el fin de asegurar la satisfaccion de los huéspedes.
HT.FC.11 Ropa para lavanderia o X La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del &rea,
HT.FC.12 Lista de chequeo mantenimiento X identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segin la serie
HT.FC.13 Hoja de vida habitacion ) Xlsx y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia
HT.FC.26 Entrega de Lavanderia a las Areas X Backup, permitiendo su preservacién y recuperacién para futuras consultas.
HT.FC.27 Inspeccion Aseo Areas Publicas X El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
HT.FC.38 Planilla de Supervisién Aseo Bafios X Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
HT.FC.67 Control de Servicios Solicitados a Mantenimiento isx Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Solicitud de suministros de aseo X SAP
HT.FC.69 Reporte Diario de Habitaciones X
Reporte de Huéspedes en Casa X
Reporte de llegadas para ama de llaves X
HT.FC.21 Control Consumo de minibares X
HT.FC.68 Control Consumo inventario de minibares X
HT.FC.71 Verificaciéon vencimiento productos de minibares X
Chek list activos fijos alojamiento X Xlsx




«{ Colsubsidio

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR - COLSUBSIDIO

3deb5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Hoteles
CODIGO DEPENDENCIA: 1.07.04.01.04

OFICINA PRODUCTORA: Coordinacion de Alojamiento
FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021

Cédigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
Version TRD: 2

CODIGO REPOSITORIO | NIVEL DE SEGURIDAD | T'EMPO DE DISPOSICION FINAL
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1.07.04.01.04 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1206 Instrumentos de Control de Contaminantes Quimicos Prestaq(_ﬁn de X ) 3 X Una vez actualizado el control, custodiar 1 afio en el Archivo de Gesti6n, luego
Servicios transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 4 afios.
Fichas técnica productos quimicos X xlsx Cumplido el tiempo de retencién, se digitaliza para su conservacion permanente
Inspecciones productos quimicos Xlsx en ambos soportes, teniendo en cuenta que adquiere valores secundarios para|
la memoria institucional.
La digitalizacion de los documentos se realiza a través de la Coordinacion de
Gestion Documental.
La informacién electronica 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 conservacion total y recuperacion de la informacién.
1.07.04.01.04 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1210 Instrumentos de Control de Recepcién Hoteles Przztr?/(i:é?:sde X 1 0 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestién. Cumplido el
s . X Opera tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su
Cols revision de tarifas eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
PMR- Cuentas maestras (Folio informativo) X Opera administrativo para el hotel. Agrupacién documental para garantizar el cierre
o e diario de la cuentas y del hotel en general, verificar que las tarifas aplicadas a|
Autorizacion para la utilizacion de datos personales X cada huésped sean las correctas, detectar posibles discrepancias en los
movimientos de las cuentas de huéspedes, que se hayan realizado durante elf
dia y generacion de cierre de la caja automético.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la|
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.07.04.01.04 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Hoteleria -
1218 _ ) Prestacion de X 1 0 X Finalizada la gestion, se conserva 1 afio en el archivo de gestion. Cumplido el
Instrumentos de Control y Registros de Huéspedes servicios . . . . .
tiempo de retencion en el archivo de gestibn, se procede a realizar su
Registro de Huéspedes X Xlsx eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
L, administrativo. Documentos para realizar el registro del huésped en el Hotel.
HT.FC.19 Entrega de Habitacion El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
HT.FC.18 Reporte de Extranjeros - Recepcion X Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion|
HT.FC.25 Check List Habitaciones - Recepcion X Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Reporte de Saldos de Huéspedes - Open Balance All X
Reporte de Categorias X
Reporte de Tarifas X
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1.07.04.01.04 2400 TRANSFERENCIAS Hoteleria -
2402 Transferencias de Gastos e Ingresos Prestacion de X 1 0 X Finalizada la gestion, conservar 1 afio en el archivo de gestién. Cumplido el

servicios X tiempo de retencion en el archivo de gestién, se procede a realizar su

eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Documentos que registran el proceso de transferencias de
Inventario proyeccion del gasto X Xlsx Gastos e Ingresos y sus respectivos soportes

La informacion se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada
con estructura logica 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, recuperacién para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion]
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Transferencias de Gastos e Ingresos

Soporte de transferencia

REVISADO POR: APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CO - Confidencial |AG - Archivo de CT - Conservacion

. . SERIES DE - Documento Fisico . . . N
NE - Nivel |S - Serie . PR - Privado Gestion E - Eliminacion . . . . .
. ISubseries DE - Documento . . Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructural |Ss - Subserie |_. N .. Ul - Uso Interno  |AC - Archivo M - Medio Técnico
Tipologias Documentales Electronico

PU - Publico Central S - Seleccion
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