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1.09.04.01 100 ACTAS Legalizacion de los
102 Acta de Comité Central de Compras Procesos Aprobados X 1 9 | X X Finalizada la vigencia del acta, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
o ) transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en
Citacion a la reunion .pst : i :
B el archivo central para la conservacion permanente de ambos soportes, debido a que
SE.FC.23 Acta de reunion X adquiere valores secundarios dado que la informacién evidencia la gestion del comité
Acta de apertura propuestas X como promotor y garante del cumplimiento del proceso de seleccion y contratacion de
Términos de referencia para la invitacion X pdf la Caja. La digitalizacion de los documentos se realiza a través de la Coordinacion de
Cuadro de andlisis previos Xls Gestion Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacion del AGN.
Cartas de invitacion X pdf .
o Norma: Circular Externa 003 del AGN.
Cuadro de fases negociacion Xls
Notificacion de adjudicacion X pdf
1.09.04.01 100 ACTAS Legalizacion de los
103 Acta de Comité de Calidad Procesos Aprobados X 1 9 X X Finalizada la vigencia del acta, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Citacion a la reunion .pst transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se digitaliza en
SE.FC.23 Acta de reunion X el archivo central para la conservacion permanente de ambos soportes, debido a que
Matrices de riesgos X adquiere valores secundarios para la historia institucional. La digitalizaciéon de los
Seguimiento de indicadores .pst documentos se realiza a través de la Coordinacion de Gestion Documental; siguiendo
Bases de cumplimiento Xls el protocolo de digitalizacion del AGN.
Relacién de cumplimiento X .pdf Norma: Circular Externa 003 del AGN.
1.09.04.01 100 ACTAS Gestion Compras -
107 Actas de Reunion Planeacion Compras X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestién. Cumplido
GG.FC.08 Actas de Reunién el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion
X -docs, .paf teniendo en cuenta h lid tramit did lor administrati
gue ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del &rea y no obedecen
a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.09.04.01 300 COMUNICACIONES INTERNAS Gestion Compras - X docs, msg X 2 0
Memorandos Internos Planeacion Compras Finalizada la gestién y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de
gestion. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a
realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su
valor administrativo. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos internos
manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas reflejados en esta
tabla de retencion documental.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de Gestion
Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.09.04.01 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1701 Acuerdos de Precios y Condiciones X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de
Precontractual (Expediente) liquidacion segln sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
Identificacion de la necesidad pdf transferir al archivo central para conservar por 5 afos. Esta serie posee valores legal,

fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una

GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros -pdf seleccion sistemética del 20% de la totalidad de la produccién documental, teniendo
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) -paf en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros .pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este
Fotocopia documento de identificacién Representante Legal/Persona Natural pdf proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectlia a través de la
Consulta en listas restrictivas pdf Jefatura d(.a,Seguridad. fje la Informacién, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Inicio proceso de negociacion odf, ppt Coordinacion de Gestién Ambiental.
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas .pdf
Carta de confirmacién de incremento de precios o tarifas, si aplica .pdf
Términos de negociacion simplificada .pdf
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Declaraciones y autorizaciones .pdf
Carta presentacion de la propuesta .pdf
Propuesta comercial / econdmica / técnica .pdf
Encuesta de satisfaccién proveedor actual, si aplica .pdf
Invitacion privada a cotizar .pdf
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Declaraciones y autorizaciones .pdf
Términos de negociacion directa .pdf
ANS y penalidades, si aplica .pdf
Declaraciones y autorizaciones .pdf
.pdf,
Propuesta comercial / econdmica / técnica .docs, xlsx.
Adenda aclaratoria, si aplica .pdf
Términos de solicitud de cotizacion .pdf
Solicitud de cotizacién pdf
Términos de subasta .pdf
Informe presentacion de andlisis al comité aprobador .pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucién .pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica .pdf

Adjudicacién y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones .pdf
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Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran .pdf
Estados financieros .pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos
establecidos en SST -pdf
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
. L .pdf, .docs,
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica xS
Solicitud actualizacion de documentos .pdf
Reevaluacion de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) .pdf
Matriz seguimiento negociacion .pdf, xIsx.
Formato de visitas a sedes de colsubsidio, si aplica .pdf
Estudio de crédito .pdf
Sondeo de mercado .pdf
Documento soporte urgencia manifiesta .pdf
Carta de aceptacion y participacion .pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xIsx.
Carta de aceptacion y participacion .pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf
Base de tarifarios .pdf
Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
Consolidado presentaciones comité .pdf
1.09.04.01 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1704 Prestacion de Servicios Persona Juridica X 5 5 X X I_:inz_iliza_da la vigencia de la pdliza o ga_lrantia del contrato o_firmada eI_acta de
b | (Exoedi liquidacion segln sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
recf)_n"écma (Expe '_eme) transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal,
Identificacion de la necesidad pdf fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencion se realiza una
GF.FC.38 Ficha técnica de creacion y actualizacion de terceros pdf Se|ecciéh SiStemética del 20% de Ia tOta|Idad de Ia prodUCCién documental, teniendo
5 de exi ) o leqal i en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
ocumento de existencia y representacion legal (persona juridica) pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este
o Equivalente Tratandose de extranjeros roceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efecta a través de la
RUT o Equivalente Tratandose d j pdf p | d los | tos de la Caja y se efect t del
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Documental y la
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural .pdf Coordinacion de Gestidn Ambiental.
Consulta en listas restrictivas pdf
Inicio proceso de negociacion pdf, ppt
Encuesta de satisfaccion proveedor actual, si aplica pdf
Términos de negociacion simplificada pdf
Invitacién privada a cotizar .pdf
Términos de negociacién directa pdf
ANS y penalidades, si aplica pdf
Carta de aceptacion y participacion pdf
Declaraciones y autorizaciones pdf
Carta presentacion de la propuesta pdf
Propuesta comercial / econémica / técnica -pdf,
does xlsx
Adenda aclaratoria, si aplica pdf
Sondeo de mercado pdf
Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas pdf
Carta de confirmacion de incremento de precios o tarifas, si aplica pdf
Informe presentacion de analisis al comité aprobador pdf
Acta comité de compras, segun nivel de atribucion pdf
Acta Consejo Directivo, si aplica pdf
Adjudicacion y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones .pdf
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Precontractual (Modelo)

Soporte viabilidad financiera, si aplica pdf
Certificacion bancaria pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran pdf
Estados financieros pdf
Declaracion de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos

establecidos en SST -pdf
Documentos seguridad y salud en el trabajo pdf
Certificacion comercial / experiencia pdf
Solicitud actualizacion de documentos pdf
Reevaluacion de proveedores pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) pdf
Formato de autorizacion visita sede del proveedor, si aplica -pdf, .docs,
Documento soporte urgencia manifiesta X;((:f
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica pdf, xIsx.
Formato de sostenibilidad, si aplica pdf
Agradecimiento participacion en el proceso pdf
Consolidado presentaciones comité pdf
Matriz consejo directivo pdf

1.09.04.01 1700 CONTRATOS Gestion Legal
1706 Oferta Mercantil X 5 5 X X |Finalizada la vigencia de la pdliza o garantia del contrato o firmada el acta de

liguidacion segun sea el caso, custodiar 5 afios en el archivo de gestion, luego
transferir al archivo central para conservar por 5 afios. Esta serie posee valores legal,
Identificacion de la necesidad .pdf fiscal, contable y administrativo, finalizado el tiempo de retencién se realiza una
seleccién sistematica del 20% de la totalidad de la producciéon documental, teniendo

Precontractual (Expediente)

GF.FC.38 Ficha técnica de creacién y actualizacion de terceros .pdf , .
en cuenta los contratos de mayor cuantia. Una vez seleccionada la muestra esta se
Documento de existencia y representacion legal (persona juridica) -pdf mantendra en conservacion total, los expedientes contractuales restantes de este
RUT o Equivalente Tratandose de extranjeros pdf proceso se eliminan acorde con los lineamientos de la Caja y se efectia a traves de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de Gestibn Documental y la
Fotocopia documento de identificacion Representante Legal/Persona Natural .pdf Coordinacion de Gestién Ambiental.

Consulta en listas restrictivas .pdf Subserie documental en la que se conservan de acuerdo con el ciclo de vida del
expediente los documentos generados en los procesos celebrados por la Caja, un

Documento de aceptacion de requisitos técnicos -pdf Contrato Oferta Mercantil es una propuesta formal realizada por una parte (ofertante)
Invitacién privada a cotizar -pdf para vender bienes o servicios a otra parte (destinatario) bajo condiciones especificas.
ANS y penalidades, si aplica pdf Esta oferta incluye detalles como el precio, cantidad, calidad, y términos de entrega.
Carta invitacion a proveedores .pdf

Declaraciones y autorizaciones .pdf

Carta presentacion de la propuesta .pdf

Propuesta comercial / econémica / técnica . do.cpso,lilsx.

Adenda aclaratoria, si aplica .pdf

Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas .pdf

Carta y/o correo solicitud de descuento - tarifas anualidades .pdf

Carta de confirmacién de incremento de precios o tarifas, si aplica .pdf

Informe presentacion de analisis al comité aprobador .pdf

Acta comité de compras, segun nivel de atribucion .pdf

Adjudicacién y seleccion del proveedor - confirmacion de precios y condiciones .pdf
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Precontractual (Modelo)
Certificacion bancaria .pdf
Referencias comerciales relacionadas con el bien o servicio que prestaran .pdf
Estados financieros .pdf
Declaracién de conocimiento y compromiso al cumplimiento con los lineamientos
. .pdf
establecidos en SST
Documentos seguridad y salud en el trabajo .pdf
Certificacion comercial / experiencia .pdf
Solicitud actualizacion de documentos .pdf
Reevaluacién de proveedores .pdf, xIxs.
Formato de proveedores (para creacion de colsubsidio como cliente) .pdf
Carta de aceptacion y participacion .pdf
Matriz de preguntas - solicitud de aclaraciones, si aplica .pdf, xlsx.
Formato de sostenibilidad, si aplica .pdf
Agradecimiento participacion en el proceso .pdf
1.09.04.01 700 INFORMES Gestion Compras
703 Informe de Gestidn X 1 4 X Finalizada la vigencia del informe, custodiar en el Archivo de Gestiébn por 1 afio
Informe de gestién Xls finalizado el tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 4 afios.
Cumplido el tiempo de retencion se elimina la informacion, teniendo en cuenta que
pierde vigencia administrativa y a que los informes se encuentran consolidados en la
Gerencia de Servicios Administrativos.
Desde su creacion 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
documental. La carpeta se respalda con una copia en backup de frecuencia,
permitiendo su preservacion recuperacion para futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Coordinacion de Gestion Ambiental.
1.09.04.01 700 INFORMES L,
» ) Gestion Compras . . . L . ~ . L,
704 Informes de Gestion de Indicadores X 1 9 X Finalizada la vigencia del indicador, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego
Indicador solped no catalogadas Solped transferir al Archivo Central para conservar por 9 afios, posteriormente, se procede a
Indicador catalogadas Solped realizar su eliminacién por perder valor para las actividades del area. Agrupacion
Indicador entrega directa Solped documental en la que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacion,
Indicador andlisis de inventario Solped seguimiento de los indicadores del desempefio de los procesos del Sistema Integrado
de Gestion de la Caja.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de
Gestion Documental y la Coordinacion de Gestién Ambiental.
Desde su creacion, la informacién se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
identificada con estructura l6gica a nivel de carpeta y sub carpeta segln la serie y
subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una copia en backup de
frecuencia, permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
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1.09.04.01 1100 MANUALES Gestion Compras -
1101 Manual de Procesos y Procedimientos Planeacion Compras X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez
Manual de procesos y procedimientos .docs,.pdf, actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo
- Xlsx Central por 9 afios (servidor - backup). Cumplido el tiempo de retencién en archivo
Procedimientos .docs,.pdf - _ ‘
central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten evidenciar la
Instructivos docs, pdf evolucién del sistema de gestién de calidad y reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos Xisx,.pdf La informacion electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con
una copia backup permitiendo su conservacion total y recuperacion para futuras
consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.09.04.01 1200 ORDENES Generacion de Orden de
1201 Ordenes de Compra Compra X 4 2 X Finalizada la vigencia de la Orden de compra, custodiar en el Archivo de Gestién por
Orden de compra solped 4 afos finalizado el tramite, transferir al Archivo Central donde se conserva por 2
Recibos de caja X SAP afios. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la informacion, teniendo en cuenta
Facturas X SAP gue pierde vigencia administrativa. Desde su creacion la informacion se debe alojar en
Solicitud de cotizacion X la carpeta compartida del Area, identificada con estructura logica a nivel de carpeta y
Actas de cierre de OC X sub carpeta segun la serie documental. La carpeta se respalda con una copia en
Correo de aprobacién o autorizacién X backup de frecuencia, permitiendo su preservacion recuperacion para futuras
Cuadros comparativos X consultas.
Pdlizas El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
efectlia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacién de
X Gestion Documental y la Coordinaciéon de Gestion Ambiental. La informacion se
encuentra en SAP.
1.09.04.01 1400 PROPUESTAS NO ADJUDICADAS Seleccion y X 1 0 X
Acta de apertura propuestas Contrate_\c_ién de X pdf Custodiar en el Archivo de Gestion por 1 afio finalizado el tramite y Cumplido el
Términos de referencia para la invitacion Servicios X pdf tiempo de retencion en Archivo de Gestion se elimina la informacion, teniendo en
Cuadro de analisis previos X pdf cuenta que pierde vigencia administrativa por corresponder a procesos que ho
Cartas de invitacion X pdf llegaron a formalizarse mediante contrato. )
Cuadro de fases negociacion X pdf Desde su creacion la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Carta de adjudicacion X pdf identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Historial del Comité de Compras .ppt documental. La carpeta se respalda con una copia en backup, permitiendo su
Resultado final de negociacion X .pdf preservacion recuperacion para futuras consultas.
Requerimiento de servicio X pdf El proceso de eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Términos de referencia X pdf Informacién, la Coordinaciéon de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion
Cartas de invitacion X pdf Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
Carta de aceptacion de participacion X .pdf
Carta de presentacion de la propuesta X .pdf
Formulario de datos basicos del proponente X .pdf
Formato de propuesta técnica X .pdf
Formato de sostenibilidad (anexos permisos. Licencias) X pdf
Certificaciones comerciales X .pdf
Declaracién y autorizacion X .pdf
Requerimientos técnicos y funcionales X .pdf
Minuta estandar X .pdf
Hojas de vida X pdf
Certificado de Camara de Comercio X .pdf
Estados financieros X .pdf
Documento de identificacion del representante legal X .pdf
Andlisis consolidado proveedores invitados X .pdf
Check list X .pdf
Memorandos externos X pdf
Cartas de agradecimiento X .pdf
Lista asistencia X .pdf
Negociacion .msg
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1.09.04.01 1600 REGISTROS Gestion Compras X 1 9
1605 Registros de Proveedores Custodiar en el Archivo de Gestién por 1 afio finalizado el vinculo con el proveedor,
COM.FC.08 Listado de Documentos Transversales para la Creacion de Clientes y XIS transferir al Archivo Central donde se conserva por 9 afios. Cumplido el tiempo de
Proveedores ' retencion se elimina la informacién, teniendo en cuenta que pierde vigencia
Evaluacion creacion de proveedor -pdf administrativa y no desarrollar otros valores que ameriten su conservacion.
GF. FC.38 Ficha tecnica de creacion y actualizacion de terceros -pdf Desde su creacion la informacion se debe alojar en la carpeta compartida del Area,
Certificacion para el ratamiento de datos personales -paf identificada con estructura 16gica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie
Conocimiento ampliado de accionistas y beneficiarios finales -pdf documental. La carpeta se respalda con una copia en backup de frecuencia,
Certificacion bancaria. By -pdf permitiendo su preservacion recuperacion para futuras consultas.
Certificado de existencia y representacion legal X -paf El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se
Registro Unico Tributario - RUT X -pdf efectCia a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de
Fotocopia cédula de ciudadania del Representante Legal X Gestion Documental y la Coordinacién de Gestién Ambiental.
Pago al sistema de seguridad social del Gltimo mes X .pdf
Licencias X
Permisos especiales X pdf
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P P J d Mireya Chavarro -Jefe Departamento
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. Gestion Documental Corporativo
transversal para el gestor documental de la Caja.

Se agrega la SubSerie documental 1706 Contrato Oferta Mercantil lo anterior conforme . .
Eva Maritza Gonzalez-Coordinador

6 al Expediente Digital Contractual, proyecto que se realiza de forma transversal para el 25 4 2025 - . 5
. Gestion Documental Corporativo
gestor documental de la Caja.
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