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SOPORTE DEL
DOCUMENTO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

F

EL/DI

AG

AC

CT

MT

PROCEDIMIENTOS

33007.4
33007.4.6

u ACTAS

o Actas de comité asesor de contratacion

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

CcT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Comité Asesor de
Contratacién encargado de analizar y aprobar los criterios de evaluacion y|
recomendacion para la adjudicacién de los procesos contractuales, de
acuerdo con lo descrito en el Manual de Abastecimiento Estratégico de la|
Compaiiia, donde se establecen los lineamientos para este procedimiento.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo central
para un tiempo de conservacion de 8 afios.

Se conservan totalmente los documentos originales fisicos o electronicos|
por adquirir valores secundarios y considerarse parte de la memorial
institucional. Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion vy
posteriores consultas, segin procedimiento definido en el Manual de
Gestion Documental, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN y Resolucion|
54 del 09/02/2017 de Positiva.

33007.4.40

rativo

o Actas de ité esp |

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

CcT

MT

DoCUmentos  que  soportan 1as _ decisiones del  Comite  Especia
Administrativo en temas especificos.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir de;
la vigencia realizada con corte anual, se transfieren al archivo central
para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se conservan totalmente los
documentos originales fisicos o electrénicos por considerarse parte de la|
memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y posteriores,
consultas, segin procedimiento definido en el Manual de Gestion,
Documental, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN y Resolucién 2168 del
11 de septiembre de 2015

33007.4.58

o Actas de reunion grupo primario

= Acta

Papel

= Registro de asistencia reuniones o capacitaciones

Papel

CcT

MT

Documentos que soportan las decisiones del Grupo Primario que trabajal
temas especificos de la dependencia, el cual estd orientado hacia las|
estrategias, politicas, procesos y proyectos de la Compafiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
la vigencia de la (ltima acta con corte anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se conservan|
totalmente los documentos originales fisicos o electrénicos por adquirir
valores secundarios y considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores;
consultas, segln procedimiento de Disposicion de Documentos de;
Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
33007.28 = CONTRATOS
33007.28.6 o Contratos por invitacion cerrada 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
« Plan anual de adquisiciones Papel
= Andlisis del sector y estudio del mercado - ASEM Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
- Acta de sesion de la junta directiva Papel
« Autorizacion junta directiva Papel
« Acta de aprobacion comité asesor Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel Documentos que soportan procesos de contratacién por invitacion
+ Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel cerrada, que cuentan con pluralidad de oferentes, donde sus estudios|
Cortiioado de o resera técnica Papel previos ivndioa!-l la moda!idgd de invitacion cerraqa Y el factor de
escogencia calificable es Unicamente la oferta econémica, poseen valor|
+ Matriz de riesgos Papel legal, fiscal, contable y administrativo para la Compafiia.
« Acta de aprobacion comité asesor Papel
- Pre términos de referencia Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
~ Observaciones a los pre terminos Papel la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, gn ‘c'umplimienFo de
- Registro de asistencia de audiencia de aclaraciones de términos Papel la ley 80 de 1993. Articulos 51, 52 y 55 sobre prescripcion de sanciones
de responsabilidad contractual en un término de 20 afios, se transfieren
* Respuestas a los términos de referencia Papel al archivo central para un tiempo de conservacién de 18 afios.
+ Adendas Papel
+ Oferta proveedor Papel Se selecciona y conserva en original fisico o el‘ectrdnicov una m}lestra del
 Carta de presentacién de T oferta Papel 5% de la prpduc;lon de los cqntratos de mod;lu?ad por invitacién cerrada;
- - por cada vigencia anual, teniendo como criterio aquellos contratos de
» Acta de recomendacion del comité evaluador Papel mayor cuantia, que acorde con el modelo operacional de la Compaiiia,
= Acta de seleccion del proveedor Papel tipifica los procesos que gestiona para el Core del negocio (Procesos de|
= Oficio de designacién del comité evaluador Papel cara al cliente, promocion y prevencién, red asistencial, y temas
+ Formato hoja de vida funcién publica Papel asocjados § los .ramos de sgwicios “ARL,. vida! segur?s, engre otrgs") dg
Vabiitacion de propucstas Papel la V\cepres!qenaa de neg95|os, Y|cepre.5|denqa Técnica, ymepreydenaa
de Promocién y Prevencion y Vicepresidencia de Operaciones, con sus
+ Habilitacién técnica Papel respectivas gerencias; para los documentos no seleccionados se procede!
» Habilitacion financiera Papel a la eliminacién de acuerdo con lo descrito en el Manual de Gestién
+ Habilitacion juridica Papel Documental de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del
= Informe de calificacién de propuesta econémica Papel AGN.
« Registro Unico Tributario - RUT Papel
+ Documento de identidad Papel
= Antecedentes fiscales Papel
= Antecedentes disciplinarios Papel
= Certificado de existencia y representacion legal Papel
= Resolucion de constitucion Papel
= Acta de posesion representante legal Papel
= Documento constitucion de unién temporal y/o consorcio Papel
« Poder Papel
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
0 i Papel
Papel
= Due diligence persona juridica Papel
= Due diligence del representante legal Papel
= Due diligence socios o accionistas Papel
= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel
= Certificado de la reserva técnica Papel
= Estados financieros Papel
= Certificaciones de experiencia Papel
. Requisit0§ y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, salud ocupacional y Papel
| medio ambiente
« Acta declaratoria desierta Papel
+ Minuta contractual Papel
« Acuerdos de confidencialidad Papel
= Registro presupuestal Papel
» Pélizas Papel
= Correo de delegacion supervisor Papel
» Informe de supervisién Papel
« Acta de inicio del contrato Papel
» Solicitud otrosf Papel
= Otrosi Papel
= Acuerdos de niveles de servicio Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Acta de liquidacién del contrato Papel
» Formato de calificacion de contratistas Papel
33007.28.8 o Contratos por invitacion directa 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
= Andlisis del sector y estudio del mercado - ASEM Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Verificacion oferta invitacion directa Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Adendas Papel
= Oferta proveedor Papel
= Carta de presentacion de la oferta Papel
= Certificado de idoneidad y experiencia Papel
= Formato hoja de vida funcion publica Papel
= Certificado de insuficiencia de personal Papel
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS

= Certificado de aprobacion de curso de integridad, transparencia y lucha contra Papel

la corrupcion

= Certificado de examen médico preocupacional Papel

= Certificado de medidas correctivas y policivas Papel

= Verificacion de estado de situacion militar Papel

= Declaracion de bienes y rentas Papel

= Registro Unico tributario - RUT Papel

= Documento de identidad Papel

= Antecedentes fiscales Papel

= Antecedentes disciplinarios Papel

= Certificado de existencia y representacion legal Papel

= Resolucion de constitucion Papel Documentos que soportan procesos de contratacion por invitacion

+ Acta de posesion representante legal Papel directa, esta modalidad de seleccion se utilifé en las contra.taciones de

- Documento constitucién de unién temporal y/o consorcio Papel bienes y servicios, para los cuales, la Compama haya detgrmmado en los
] - - documentos precontractuales correspondientes, la necesidad de contar|

» Autorizacidn del érgano social competente Papel con proveedores que acrediten experiencia especifica en la ejecucién de

= Poder Papel contratos de objeto analogo al que se requiere contratar, poseen valor

= Certificacién bancaria Papel legal, fiscal, contable y administrativo.

= Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores superintendencia

financiera de Colombia_- SARLAFT Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir de

» Due diligence persona juridica Papel finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia, en cumplimiento de la

“Due diligence del representante legal Papel ley 80 de _1_993. Articulos 51, 52 y 5§ sgbre prescrip~ci6n de sancignes de
- - ——— responsabilidad contractual en un término de 20 afios, se transfieren al

» Due diligence socios o accionistas Papel archivo central para un tiempo de conservacion de 18 afios.

= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel

= Certificacion de composicion accionaria Papel

= Certificado de la reserva técnica Papel

= Tarjeta o matricula profesional Papel

= Estados financieros Papel

= Tarjeta profesional contador Papel

= Tarjeta profesional revisor fiscal Papel

= Certificado de vigencia de la inscripcion Papel

= Certificaciones de experiencia Papel

= Contrato soporte de habilitacion prestador Papel

= Licencia de salud ocupacional Papel

~Requisitos y obligaciones dé contratistas en calidad, séguridad, salud Papel

ocupacional v medio ambiente
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
= Acta declaratoria desierta Papel
= Minuta contractual Papel
= Acuerdos de confidencialidad Papel
= Registro presupuestal Papel
= Pdlizas Papel
= Correo de delegacion supervisor Papel
= Informe de supervision Papel
= Acta de inicio del contrato Papel
= Solicitud otrosi Papel
= Otrosi Papel
= Acuerdos de niveles de servicio Papel
= Acta de liquidacion del contrato Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Formato de calificacion de contratistas Papel
33007.28.10 o Contratos por invitacion publica 2 18
» Solicitud de la contratacion Papel
= Andlisis del sector y estudio del mercado - ASEM Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Verificacién oferta invitacion directa Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP Papel
= Matriz de riesgos Papel Documentos que soportan procesos de contratacién por invitacion
= Adendas Papel publica, esta modalidad de seleccion se utiliza en los procesos cuya
~ Oferta proveedor Papel c?mplejidad del <'ij_eto a contratar amerita una ponderacién de factc:rles
v} técnicos y econdmicos de las propuestas por parte de la Compafiia,

+ Carta de presentacién de la oferta Papel poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo.
= Certificado de idoneidad y experiencia Papel
= Formato hoja de vida funcidn publica Papel

rtificado de insuficiencia de personal Papel

rfiﬁ;édo de aprobacion de curso de integridad, transparencia y lucha contra la Papel
corrupcion
= Certificado de examen médico preocupacional Papel
= Certificado de medidas correctivas y policivas Papel
= Verificacion de estado de situacion militar Papel
= Declaracion de bienes y rentas Papel
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= Registro Gnico tributario - RUT Papel

= Documento de identidad Papel

= Antecedentes fiscales Papel

= Antecedentes disciplinarios Papel

= Certificado de existencia y representacion legal Papel

= Resolucién de constitucion Papel

= Acta de posesion representante legal Papel

= Documento constitucion de unién temporal y/o consorcio Papel

= Autorizacion del érgano social competente Papel

= Poder Papel

= Certificacion bancaria Papel

'-'Fo'rﬁﬁﬂiﬁﬁ'dé ‘SONCItUd de Vincafacion de proveedores superintendencia financiera de Papel

| Colombia - SARLAFT

= Due diligence persona juridica Papel

= Due diligence del representante legal Papel

= Due diligence socios o accionistas Papel

= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel . . . -

T Carteacion de commascien aedonaa Papel Se selecciona y conserva en original fisico o ek.ectronlco.un.a n?gestrla <.:Ie|
5% de la produccion de los contratos de modalidad por invitacion publical

» Certificado de la reserva técnica Papel en cada vigencia anual, teniendo como criterio aquellos contratos de

« Tarjeta o matricula profesional Papel mayor cuantia, que acorde con el modelo operacional de la Compafiia,|

- Estados financieros Papel tipifica los procesos que gestiona para el lCore del ne.gocio.(Procesos de

~Tarjeta profesional contador Papel cara. al cliente, promocién y pr(ivenciorf, red asistencial, y tﬁmas
asociados a los ramos de servicios “ARL, vida, seguros, entre otros”) de;

+ Tarjeta profesional revisor fiscal Papel la Vicepresidencia de negocios, Vicepresidencia Técnica, Vicepresidencial

+ Certificado de vigencia de la inscripcién Papel de Promocion y Prevencién y Vicepresidencia de Operaciones, con sus

- Certificaciones de experiencia Papel respectivas gerencias; para los documentos no seleccionados se procede

. Contrato soporte de habilitacion prestador Papel a la eliminacién de_ _acuerdo con Io.descrito en el Manual de Gestion

- . - Documental de Positiva y lo establecido en el acuerdo 004 de 2019 del

= Licencia de salud ocupacional Papel AGN.

. ReguisitO§ y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, salud ocupacional y Papel

| medio ambiente

= Acta declaratoria desierta Papel

» Minuta contractual Papel

= Acuerdos de confidencialidad Papel

= Registro presupuestal Papel

= Pdlizas Papel

= Correo de delegacion supervisor Papel

= Informe de supervision Papel

« Acta de inicio del contrato Papel

= Solicitud otrosi Papel

= Otrosi Papel

= Acuerdos de niveles de servicio Papel

= Acta de liquidacién del contrato Papel

= Acta de terminacién anticipada Papel

» Formato de calificacion de contratistas Papel
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
33007.30 = CONVENIOS
33007.30.2 o Convenios de asociacion 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel
= Certificado de la reserva técnica Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel
= Carta de presentacion de la oferta Papel
= Registro Unico Tributario - RUT Papel
= Documento de identidad Papel
= Poder Papel
= Certificado de existencia y representacion legal Papel
= Certificacion de composicidn accionaria Papel Documentos con los cuales la Compafila suscribe convenios de
- Autorizacion del drgano social competente Papel asociacién, regulados por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, como la|
+ Antecedentes disciplinarios Papel convst(itucién de a§ociaciones y fuvndacionesy péra el cumplimvie‘nto‘fje las|
actividades propias de las entidades puUblicas con participacion de
» Antecedentes fiscales Papel particulares. El fundamento juridico se encuentra contenido, en el Articulo
= Certificacion bancaria Papel 96 de la Ley 489. (MANUAL PARA LA GESTION DE ABASTECIMIENTO).
= Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia Papel ! ; ) 3 i )
Financiera de Colombia en SARLAFT Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
--IZ_)I,le diligence persona juridica Papel la !iquidacién del convenip, ve'n cumplimientg de la Ley 80 de }.993.
“Due diligence del representante legal Papel Articulo 55 de la prs.:scrlpaon de ‘Ias Acciones de Respgnsabllldad
Contractual, se transfieren al archivo central para un tiempo de
= Due diligence socios o accionistas Papel conservacién de 18 afios.
= Formato hoja de vida funcion publica Papel
» Estados financieros Papel Se selecciona y conserva en original fisico o electrénico una muestra del
* Certificacion de experiencia Papel 50% de la proguccién de Ios‘covnvenios cerrados s;n cada vigencia coln
” -7 - - - corte anual, teniendo como criterio aquellos convenios de mayor cuantia
» Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales . Papel a menor cuantia y que hayan contribuido a los procesos misionales, paral
+ Manual requisitos y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, Papel los documentos no seleccionados se procede a la eliminacién de acuerdo!
| salud ocupacional y_medio ambiente con lo descrito en el Manual de Gestion Documental de Positiva y lo
« Verificacidn oferta invitacion directa Papel establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Acuerdos de niveles de servicio Papel
= Acuerdos de confidencialidad Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Registro presupuestal Papel
= Pélizas Papel
= Formato delegacion supervisor Papel
= Acta de inicio Papel
= Minuta contractual aprobada y firmado por las partes o aceptacion de
oferta Papel
= Informes de supervision Papel
= Solicitud otrosi Papel
+ Otrosi Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Acta de liquidacion Papel
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cOpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
33007.30.4 o Convenios derivados 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
= Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel
= Certificado de la reserva técnica Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel
= Carta de presentacion de la oferta Papel
= Registro Unico Tributario - RUT Papel
= Documento de identidad Papel
= Poder Papel » § . i
s 0 A T e o e o Compt s e et o
= Certificacion de composicion accionaria Papel estos acuerdos generalmente surgen de un convenio marco, sin perjuicio
= Autorizacion del érgano social competente Papel de que puedan celebrarse en ausencia de este cuando haya la necesidad|
- Antecedentes disciplinarios Papel de desarrollar una actividad especifica en un tiempo determinado. En
- Antecedentes fiscales Papel consgcugncia, las partes ejecutar) actividades concretas a trav.és de laj
- Certificacidn bancaria Papel suscripcion  de  estos conven.los,l en los cuales efectivamente
= Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia comprometen recursos de cualquier indole. (MANUAL PARA LA GESTION
rormt ! Papel DE ABASTECIMIENTO).
| Financiera de Colombia en SARLAFT
= Due diligence persona juridica Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
= Due diligence del representante legal Papel la liquidacion del convenio, en cumplimiento de la Ley 80 de 1993.
= Due diligence socios o accionistas Papel Articulo 55 de la prescripcion de las Acciones de Responsabilidad|
+ Formato hoja de vida funcion publica Papel Contraduﬁ!, se trarlsfieren al archivo central para un tiempo de
= Estados financieros Papel conservacion de 18 afios.
= Certificacion de experiencia Papel Se selecciona y conserva en original fisico o electrénico una muestra del
= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel 50% de la produccion de los convenios cerrados en cada vigencia con,
[~ Manual requisitos y obligaciones de contratistas €n calidad, seguridad, Papel corte anual, te[]iendo como criterio.aq.uellos convenios de mayor cuantial
| salud_ocupacional v medio ambiente a menor cuantia y que hayan contribuido a los procesos misionales, para
= Verificacion oferta invitacion directa Papel los documentos no seleccionados se procede a la eliminacion de acuerdo
. Acuerdos de niveles de servicio Papel con lo (I:Iescrito en el Manual de Gestion Documental de Positiva y lo
Acuerdos de confidenciaidad Papel establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Registro presupuestal Papel
= Pélizas Papel
= Formato delegacion supervisor Papel
= Acta de inicio Papel
[~ MinGTta contractual aprobada y Tirmado por las partes ¢ aceptacion de Papel
oferta
= Informes de supervision Papel
= Solicitud otrosi Papel
+ Otrosi Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Acta de liquidacion Papel
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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33007.30.6 o Convenios especial de cooperacion 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel
« Certificado de la reserva técnica Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel
= Carta de presentacion de la oferta Papel
= Registro Unico Tributario - RUT Papel
= Documento de identidad Papel
= Poder Papel
= Certificado de existencia y representacion legal Papel
= Certificacion de composicion accionaria Papel ” - .
 Autorizacion del rgano social competante Papel Documentf:s con los cuales I.a Compafiia suscnbg CDVIWEHIIDS .cek.ebrados
para asociar recursos, capacidades y competencias interinstitucionales,
= Antecedentes disciplinarios Papel que puede incluir el financiamiento y administracién de proyectos. En|
= Antecedentes fiscales Papel cuanto al objeto que puede pactarse dentro de los convenios especiales|
- Certificacion bancaria Papel de cooperacién. Decreto 393 de 1991 en su articulo 2 o de estructura del
“Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia Estado. (MANUAL PARA LA GESTION DE ABASTECIMIENTO).
Financiera de Golombia, & SARLAFT Pape! . . 5 N
= Due diligence persona juridica Papel CUVT.ID|I.C|OS.% afios en el ar.chlvo de gest!or?, el cual se contard a partir de
- Due diligence del representante legal Papel fﬁ!lquldaclon del convenp, f" cumpllmlentf? de la Ley 80 de %?93.
iculo 55 de la prescripcién de las Acciones de Responsabilidad
= Due diligence socios o accionistas Papel Contractual, se transfieren al archivo central para un tiempo de|
= Formato hoja de vida funcion publica Papel conservacion de 18 afios.
= Estados financieros Papel . L .
- Certificacion de experiendia Papel Se selecciona y con.sferva en original fIISICO o electronico una r.nuest.ra del
- - - - 50% de la produccion de los convenios cerrados en cada vigencia con
= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel corte anual, teniendo como criterio aquellos convenios de mayor cuantial
= Manual requisitos y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, a menor cuantfa y que hayan contribuido a los procesos misionales, para
salud ocupacional y medio ambiente Papel los document‘os no seleccionados se prt?lcede a la eliminacion dg .acuerdo
con lo descrito en el Manual de Gestion Documental de Positiva y lo
= Verificacién oferta invitacién directa Papel establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Acuerdos de niveles de servicio Papel
= Acuerdos de confidencialidad Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Registro presupuestal Papel
= Pdlizas Papel
= Formato delegacion supervisor Papel
= Acta de inicio Papel
= Minuta contractual aprobada y firmado por las partes o aceptacion de
oferta Papel
= Informes de supervision Papel
= Solicitud otrosi Papel
+ Otrosi Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Acta de liquidacion Papel
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
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33007.30.8 o Convenios interadministrativos 2 18

= Solicitud de la contratacion Papel

» Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel

« Certificado de la reserva técnica Papel

= Estudios previos de la contratacion Papel

= Matriz de riesgos Papel

= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel

= Certificado de invitacion Papel

= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel

= Carta de presentacion de la oferta Papel

= Registro Unico Tributario - RUT Papel

= Documento de identidad Papel

= Poder Papel

= Certificado de existencia y representacion legal Papel Documentos con los cuales la Compafila suscribe convenios

= Certificacion de composicion accionaria Papel interadministrativos que son los celebrados entre entidades estatales|

+Autorizacion dei Grgano social competente Papel exclusivamente y se podran utilizar para cumplir los fines Constituci?nales
e y Legales que les compete a las entidades estatales. La celebracion de

» Antecedentes disciplinarios Papel estos se realizara por invitacion directa, siempre que exista relacion|

= Antecedentes fiscales Papel directa entre las obligaciones del negocio y el objeto de la entidad|

» Certificacion bancaria Papel ejecutora. El fundamento juridico para su celebracion se encuentra en el

- Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia articulo 95 de la Ley 489 de 1998, o de estructura del Estado. (MANUAL

Financiera de Colombia en SARLAFT Papel PARA LA GESTION DE ABASTECIMIENTO).

- Due d!I!gence persona juridica Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|

= Due diligence del representante legal Papel la liquidacion del convenio, en cumplimiento de la Ley 80 de 1993.

= Due diligence socios o accionistas Papel Articulo 55 de la prescripcion de las Acciones de Responsabilidad

- Formato hoja de vida funcion publica Papel Contractual, se transfieren al archivo central para un tiempo de|

- Estados financieros Papel conservacion de 18 affos.

» Certificacion de experiencia Papel Se selecciona y conserva en original fisico o electrénico una muestra del

= Certificacién paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel 50% de la produccién de los convenios cerrados en cada vigencia con|

= Manual requisitos y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, Papel corte anual, tepiendo como criteriovaq‘uellos convenios de mayor cuantial

salud ocupacional y medio ambiente a menor cuantfa y que hayan contribuido a los procesos misionales, para,

« Verificacion oferta invitacion directa Papel los documentos no seleccionados se pro;ede a la eliminacién dg ‘acuerdo

T Acuerdos de niveles de servicio Papel con lo c.jescrito en el Manual de Gestion Documental de Positiva y lo

establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.

= Acuerdos de confidencialidad Papel

= Actas de negociacion de tarifas Papel

= Matriz de riesgos Papel

= Registro presupuestal Papel

= Pdlizas Papel

= Formato delegacion supervisor Papel

= Acta de inicio Papel

[~ "Minuta contractual aprobada y Tirmado por 1as partes 6 aceptacion de Papel

loferta

= Informes de supervision Papel

= Solicitud otrosi Papel

+ Otrosi Papel

= Acta de terminacion anticipada Papel

= Acta de liquidacion Papel
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SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
33007.30.10 o Convenios marco 2 18
= Solicitud de la contratacion Papel
» Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel
« Certificado de la reserva técnica Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel
= Certificado de invitacion Papel
= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel
= Carta de presentacion de la oferta Papel
= Registro Unico Tributario - RUT Papel
= Documento de identidad Papel
= Poder Papel
» Certificado de existencia y representacion legal Papel Documentos con los cuales la Compafiia suscribe convenios en la
= Certificacién de composicién accionaria Papel modalidad de acuerdo, alianza, convenio, entre dos o mas partes,
= Autorizacion del 6rgano social competente Papel mediante la cual se establecen las condiciones generales en que se
« Antecedentes disciplinarios Papel desarrollarad la relacién convencional. Se caracteriza por plasmar la|
 Antecedentes fiscalos Papel voluntad de las par.tes en gl sentido de aunar esfuerzos vpara el desarrollo
de un objetivo conjunto, sin llegar a comprometer por si solo los recursos
= Certificacion bancaria Papel financieros, logisticos y humanos de la Compafiia. (MANUAL PARA LA
= Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia Papel GESTION DE ABASTECIMIENTO).
| Financiera de Colombia en SARLAFT
- Due diligence persona juridica Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|
= Due diligence del representante legal Papel la !iquidacién del convenip, en cumplimientg de la Ley 80 de }.993.
- " ) Articulo 55 de la prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
- Due diligence socios o accionistas Papel Contractual, se transfieren al archivo central para un tiempo de|
= Formato hoja de vida funcion publica Papel conservacion de 18 afios.
= Estados financieros Papel
et e gl
= Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel i ’ - . )
= Manual reqtljigitosy y obligac?onles de contr:tipstas en calidad, seguridad, PaEeI :O;Enzr:u:\i’a:}etge;ii:i:;’aﬁrtg:gissilﬁk;ﬂg:';z:iz:;g}zﬁ:;ﬂ?::
§§_|QQ_QEHP$_ClQD§l.V_m_§d'° a'mbllgﬂﬁe los documentos no seleccionados se procede a la eliminacién de acuerdo|
= Verificacion oferta invitacion directa Papel con lo descrito en el Manual de Gestion Documental de Positiva y lo
= Acuerdos de niveles de servicio Papel establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Acuerdos de confidencialidad Papel
= Actas de negociacion de tarifas Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Registro presupuestal Papel
= Pélizas Papel
= Formato delegacion supervisor Papel
= Acta de inicio Papel
[~ Mintta contractual aprobada y Tirmado por 1as partes ¢ aceptacion de
Papel
oferta
= Informes de supervision Papel
= Solicitud otrosi Papel
= Otrosi Papel
= Acta de terminacion anticipada Papel
= Acta de liquidacion Papel
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’ SOPORTE DEL | TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
33007.30.12 o C ios para la racion de proyectos 2 18

= Solicitud de la contratacion Papel

= Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel

= Certificado de la reserva técnica Papel

= Estudios previos de la contratacion Papel

= Matriz de riesgos Papel

= Invitacion a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel

= Certificado de invitacion Papel

= Propuesta proveedor respuesta a RFP (Request for Proposal) Papel

= Carta de presentacion de la oferta Papel

= Registro Unico Tributario - RUT Papel

= Documento de identidad Papel

= Poder Papel

= Certificado de existencia y representacion legal Papel

= Certificacion de composicion accionaria Papel

« Autorizacién del 6rgano social competente Papel Documentos con los cuales la Compafiia suscribe convenios que tienen

= Antecedentes disciplinarios Papel como pmpéSito. encargar a un t_ercero _ifjéneo para "eva." a_lcabo
actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, la gestion y ejecucion de|

» Antecedentes fiscales Papel un proyecto en estas materias. (MANUAL PARA LA GESTION DE

= Certificacion bancaria Papel ABASTECIMIENTO).

= Formulario de solicitud de vinculacion de proveedores Superintendencia

Financiera de Colombia en SARLAFT Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contara a partir de|

~ Due diligence persona juridica Papel la lliquidacién del conveniQ, en cumplimientf? de la Ley 80 de %?93.

< Bue diligance del representants legal Papel Articulo 55 de la prescripcion de .Ias Acciones de Respc:nsabllldad
Contractual, se transfieren al archivo central para un tiempo de|

= Due diligence socios o accionistas Papel conservacion de 18 afios.

= Formato hoja de vida funcion publica Papel

« Estados financieros Papel Se selecciona y consferva en original fi.sico o electrénico una r.nuest.ra del

+ Certificacion de experiendia Papel 50% de la proguccion de Ios.co.nvenlos cerrados gn cada vigencia coln

- ~< - - - corte anual, teniendo como criterio aquellos convenios de mayor cuantia

» Certificacion paz y salvo seguridad social y parafiscales Papel a menor cuantia y que hayan contribuido a los procesos misionales, paral

= Manual requisitos y obligaciones de contratistas en calidad, seguridad, Papel los documentos no seleccionados se procede a la eliminacion de acuerdo

salud ocupacional y medio ambiente con lo descrito en el Manual de Gestién Documental de Positiva y lo|

= Verificacion oferta invitacion directa Papel establecido en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.

= Acuerdos de niveles de servicio Papel

= Acuerdos de confidencialidad Papel

= Actas de negociacion de tarifas Papel

= Matriz de riesgos Papel

= Registro presupuestal Papel

= Pdlizas Papel

= Formato delegacion supervisor Papel

= Acta de inicio Papel

= Minuta contractual aprobada y firmado por las partes o aceptacion de Papel

oferta

= Informes de supervision Papel

= Solicitud otrosi Papel

= Otrosi Papel

= Acta de terminacion anticipada Papel

= Acta de liquidacion Papel
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33007.50
33007.50.2

= INFORMES

o Informes a entes de control

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

CcT MT

Docui ¢ [ [l I 1 1ClI , inistrativa,
financiera y legal, solicitada por los entes de control en el ejercicio de|
sus funciones que involucran manejo de recursos de la Compafiia, sirve,
como insumo para la investigacion y el mejoramiento continuo de la|
organizacion y a la eficiente y efectiva prestacion de servicios en,
beneficio de la ciudadania.

Cumplido 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir de la|
vigencia del dltimo informe anual, se transfieren al archivo central para,
un tiempo de conservacién de 8 afios. Se conservan totalmente los|
documentos originales fisicos o electrénicos por considerarse parte de la|
memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores;
consultas, segin procedimiento de Disposicion de Documentos de,

33007.50.8

o Informes de gestion

= Informe

Papel

= Comunicaciones

Papel

CcT MT

positi
DocumenEos ée carar':%er agmlmsEraglvo que reflejan la QESEIDH y el

cumplimiento de las funciones asignadas al area.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir de;
la vigencia del dltimo informe con corte anual, se transfieren al archivo
central para un tiempo de conservacion de 8 afios. Se conservan,
totalmente los documentos originales fisicos o electrénicos por|
considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y para posteriores;
consultas, seglin procedimiento de Disposicion de Documentos de;
Positiva, Acuerdos 006 v 008 de 2014 del AGN

33007.78

33007.78.2

= PLANES

o Planes anuales de compras y contratacion de bienes y servicios

= Plan de necesidades, contratacion y ejecucion

Papel

cT MT

Documentos que soportan la planeacién contractual y que contienen la
unificacién de necesidades de abastecimiento de bienes o servicios de las
diversas areas de la Compafiia.

Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir del
cierre del plan con vigencia anual, se transfieren al archivo central para|
un tiempo de conservacién de 18 afios. Se conservan totalmente los|
documentos originales Fisicos o electronicos por adquirir valores,
secundarios y considerarse parte de la memoria institucional.

Se digitalizan para el aseguramiento de la informacion y posteriores,
consultas, segin Procedimiento de Disposicion de Documentos de;
Positiva, Acuerdos 006 y 008 de 2014 del AGN.

13 de 14



Jorge Isaac Garcia Zamudio
Gerente de Logistica

PROCESO: Cédigo APO_13_2_0D02
GESTION DOCUMENTAL Version: 6
Clasificacion Publica
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL CONVALIDACION Fecha: 2024/06/05
Aprobo: Revisé: Elaboré:

Doris Estela Giraldo Suéarez

Lider SIG - Gerencia de Logistica

Marly Guiselle Guarin
Profesional Especializado

ENTIDAD PRODUCTORA: POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

OFICINA PRODUCTORA: 33007 - Gerencia de Abastecimiento Estratégico

SOPORTE DEL TIEMPO DE -
- P DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DOCUMENTO | RETENCION PROCEDIMIENTOS
n PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS O NO
33007.96 ADIUDICADOS 2 18 E
= Solicitud de la contratacion Papel
= Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Papel
= Certificado de la reserva técnica Papel
= Andlisis externo Papel
= Estudios previos de la contratacion Papel
= Matriz de riesgos Papel
= Pre términos de referencia Papel
= Observaciones a los pre términos Papel
= Términos de referencia definitivos - RFP (Request for Proposal) Papel
y So'@“‘f‘ de informacidn - RFI (Request for information) Papel Documentos que soportan el proceso de contratacién de propuestas de
= Invitacién a presentar propuesta RFP (Request For Proposal) Papel licitacién no seleccionadas que, son declaradas como desiertas 0 no
= Cotizacion proveedor Papel adjudicadas.
= Observaciones a los términos de referencia Papel ) - ) ) . )
= Registro de asistencia de audiencia de aclaraciones de términos Papel Cumplidos 2 afios en el archivo de gestion, el cual se contard a partir de
g - - ape la declaracion como desierta o no adjudicada, en cumplimiento de la ley|
= Respuestas a los términos de referencia Papel 80 de 1993. Articulo 55 sobre la prescripcion de las Acciones de
= Adendas Papel Responsabilidad Contractual, se transfieren al archivo central para un
- Ofertas recibidas Papel tiempo de conservacion de 18 afios.
e = ity
C a de recep?aon fj,e propuestas invitacién publica Papel Al cumplir el tiempo de retencidn en el archivo central se procede a
N OﬁC!(? de. fjesllgr,]a.cnon de evaluadores Papel eliminar su soporte fisico o electronico, por cuanto su trdmite no genera|
= Habilitacion juridica Papel implicaciones futuras, razén por la cual no goza de valores secundarios,|
= Habilitacion financiera Papel administrativos o juridicos. La eliminacion se realiza teniendo en cuenta el
+ Habilitacion tecnica Papel procedimiento de eliminacién de documentos de Positiva y lo establecido
i as === Pty - - en el acuerdo 004 de 2019 del AGN.
= Habilitacién manual de requisitos y obligaciones de contratistas en calidad, Pael
seguridad, salud ocupacional y medio ambiente - CAS&SOMA P
= Consolidado habilitaciones Papel
= Observaciones a las habilitaciones Papel
= Respuesta a las observaciones Papel
= Consolidado final Papel
= Evaluacion técnica Papel
= Evaluacion econdmica Papel
= Consolidado evaluacion Papel
= Observaciones a los consolidados Papel
= Documento de seleccion Papel
= Declaratoria desierta Papel
Aprobo: Visto Bueno: Elaboré:
Olga Sanabria Amin Jorge Isaac Garcia Zamudio Marly Guiselle Guarin
Vicepresidente Financiera y Administrativa Gerente de Logistica Profi
CONVERSIONES Ciudad y fecha de Aprobacion Positiva:
F Fisico E Eliminacion Bogotd, 01/11/2018
EL Electronico MT Medio técnico
DI Digital S Seleccién Fecha de convalidacion AGN:
AG Archivo de gestion . Serie 9/05/2024 - Rusd TRD - 779
AC Archivo central o Subserie
cT Conservacidn Total . Tipos documentales Rango aplicacién: 21 Oct.2016 A 28 Abril 2019
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