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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Seccién Administrativa OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién de Compras y Abastecimiento  |Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.08.05.03.04 FECHA DE APROBACION TRD: 26/05/2021 Version TRD: 1
2 NIVEL DE TIEMPO DE A
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO PR U |PU] AG AC CT E M S
1.08.05.03.04 100 ACTAS Salud - Gestién de
102 Actas de Comité de Compras Compras X 2 8 X Finalizada la gestion y tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de|
Acta Comité de Compras pdf gestion y luego transferir al archivo central 8 afios en el archivo central (servidor-
. . backup). Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se conserva
Presentacion a Comité -ppt . - - L
totalmente, ya que permiten documentar las cantidades, precios y condiciones
negociadas con el proveedor, autorizadas por el comité.
La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area y se respalda
con una copia backup permitiendo su preservacién y recuperacién para futuras|
consultas.
1.08.05.03.04 100 ACTAS Salud - Gestién de
105 Actas de Reunion Compras X 2 0 X Una vez finalizada la gestién y tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo|
GG.FC.08 Actas de reunion docx 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
Audio de reunion virtual .mp3, .mp4 su 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, Ia|
Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental,
siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.08.05.03.04 1100 INFORMES Salud - Gestién de
1121 Informes de Gestiéon de Indicadores Compras X 2 8 X Culminada la vigencia del informe, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion,
Indicador de oportunidad en la compra xlsx luego _transfer_ir al Archivo Celjyral (servidor-l_)ackup) para conservar por 8 afios.
Indicador de variacién de precios Xlsx C\.m?plld‘ol el ugmpo de retencién en el archivo gental, S? procede av realizar su
R eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Indicador de menor valor del costo Xsx administrativo. Agrupacién documental en la que se registra la metodologial
Indicador de rotacion de inventarios Xlsx utilizada para el disefio, formulacion y seguimiento de los indicadores del
desempefio de los procesos y permiten evidenciar la gestién administratival
realizada por la dependencia. El proceso de eliminacién se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestién Ambiental |
la Coordinacién de Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos por
la Caja.
1.08.05.03.04 1200 INSTRUMENTOS DE CONTROL Salud - Gestion de

1210 Instrumentos de Control de Pedidos y Compras Compras X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del documento, custodiar 2 afios en el
Cronograma de planeacién masiva de compras Xlsx archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup)
Matriz sugerido de planeacién xlsx para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencioén en el archivo
Solicitud de creacién de materiales Xlsx central, se proce;de a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya hal
Solicitud de transporte lsx cumplido su tramite y perdido su valor admlnlstratlvo_. Contue_nen los
Formato de inconsistencias y devoluciones Xisx control_es para asegurar la oportuna compra d_e mat_erlales e insumos
L. X requeridos en la IPS para su adecuado funcionamiento, mediante la
Reporte de transitos abiertos Xlsx consecucion de proveedores, negociacion y definicion de productos y
Creacion y Altas Manuales de Activos xlsx precios, garantizando la compra de los productos que ofrezcan la mejor|
Base de precios Xlsx calidad, costo y servicio para la prestacion de servicios de salud. El
Listado de liberacion de compra Xlsx proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de
Solicitud de presupuesto xlsx la Informacién, la Coordinacién de Gestién Ambiental y la Coordinacién de

Consolidado de Notas crédito xlsx Gestiéon Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

Control de presupuesto compras y consumo Xlsx
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1.08.05.03.04 1500 MANUALES Salud - Gestién de
1512 Manuales de Procesos y Procedimientos Compras X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una|
Manual de procesos y procedimientos Xlsx, vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Procedimientos Xlsx, transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el
Instructivos xlsx, tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que
Formatos XIsx. estos documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion|

de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vy
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.

1.08.05.03.04 1800 ORDENES Salud - Gestién de
1801 Ordenes de Compra Compras X 2 8 X Una vez finalizada la vigencia de la orden de compra, custodiar 2 afios en
Requisicion Interna para compra especializada Salud IPS el archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup)
Xsx para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Orden de Compra XMUSAP central, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha|
Seguimiento de ordenes de compra sx cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Documento que|
acredita el compromiso o vinculo comercial de la Caja que ofrece un|
servicio o producto de acuerdo a los precios negociados anualmente con|
los proveedores y las deméas condiciones pactadas con estos. El proceso
de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la]
Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinacion de
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.08.05.03.04 1900 PLANES Salud - Gestién de
1901 Planes de Compras Compras X 2 18 X JUna vez finalizado el plan, custodiar 2 afios en el archivo de gestion,
Planes Compras Xlsx luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 18

afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, seleccionar un
Plan por cada 4 afios de produccién documental con la finalidad de dejarl
una muestra aleatoria de los diferentes planes que pudo tener la Caja en
la adquisicién de bienes. Documentos que contienen la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que|
sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad.
Los documentos restantes de este proceso se eliminan acorde con los
lineamientos de la Caja y se efectla a través de la Jefatura de Seguridad
de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y la]
Coordinacion de Gestion Ambiental.
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1.08.05.03.04 2100 PROCESOS Salud - Gestién de
2103 Procesos de Seleccién y Evaluacion de Compras X 2 8 X Una vez finalizada la gestion de seleccién y evaluacion del proveedor,
Proveedores custodiar 2 afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
Estudios previos proceso de seleccion compras Y] (servidor - backup) para conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de
contratacion pdf retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion
Cotizaciones pdf teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Carta de presentacion pdf admin?str_a'tivo. Agrupacién documental que cqntiene_ los acg(;rdos de|
Carta de aceptacion pd negociacion p_acta_d’os con el proveedor, consolida la |nformaC|on de los
Estados de resultados pdf oferentes, val|daC|o_r1 de Io:_s’dogumer_nos d_el _proveedor tnme_stralmente
R L ) . entre otros como informacion financiera, liquidez, endeudamiento y el
Registro Unico Tributario pdf control del proceso de creacion del proveedor. El proceso de eliminacion|
Certificado de Camara de Comercio paf se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la|
Cuadros Comparativos Xlsx, Coordinacion _de_ Gestion Ambiental y la ) Coordinaci()n_ de Gestion
-msg Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Cartas de Intencion .pdf
Acuerdos Comerciales .pdf
Poélizas (Compras especializadas) .pdf
Creacion y actualizacién de proveedores Xlsx
Cronograma conocimiento de proveedor Xlsx
Evaluacién de conocimiento del proveedor Xlsx
Seguimiento de creacién de proveedores Xlsx
Base de ofertas Xlsx
Tarifas xlsx
REVISADO POR: Esmeralda Lozano Rodriguez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION

CARGO: Coordinadora de Compras y Abastecimiento

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

CO -
Condidencial
PR - Privado
Ul - Uso Interno
PU - Publico

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Técnico

S - Seleccion

AG - Archivo de
Gestion

AC - Archivo
Central

SERIES DE - Documento Fisico
Subseries DE - Documento
Subserie  |Tipologias Documentales Electronico

NE - Nivel
Estructrural

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
documental
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