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Supmapy TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA SERVICIOS CORPORATIVOS CODIGO 6400

CODIGO

SERIES - SUBSERIES

TIEMPO RETENCION EN ANOS

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

TIPO DE SOPORTE

DISPOSICION
FINAL

FISICO

ELECTRONICO

CTIE[D]| 8

PROCEDIMIENTOS

6400.01

ACTAS

6400.01.17

ACTAS REUNION GRUPO PRIMARIO

X

X

X| X

Actas
Comunicaciones
Correos electrénicos

6400.01.20

ACTAS DE INTERACCION

Actas
Comunicaciones
Correos electrénicos
Informes

6400.01.23

ACTAS REUNIONES DE INTEGRACION Y
COORDINACION

Actas
Comunicaciones
Correos electrénicos
Informes

6400.14

CIRCULARES

Circulares internas

6400.15

COMPENSACION, NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES

6400.15.04

NOVEDAD DE PERSONAL

Comunicaciones
Correos electrénicos
Informes

Libranza
Reportes

6400.16

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones

6400.20

CONSTANCIAS/ CERTIFICACIONES

Constancias/certificaciones




6400.22

CONTRATACION

6400.22.02

CONTRATO

19

Aceptacion de oferta
Actas
Adendas

Analisis de reabastecimiento

Analisis de riesgos en contratos
Analisis de tercerizacion

Comprobantes de afiliacién, aportes al sistema integrado de
seguridad social y aportes parafiscales

Comprobantes de pago

Comunicaciones

Condiciones para contratar bienes y servicios
Condiciones para elaborar la solicitud de oferta
Conveniencia y oportunidad

Correos electronicos

Cuestionario investigacion de mercado
Entrada de almacén

Especificaciones técnicas

Evaluaciones

Evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF
Facturas

Informes

item y cantidades

Maodificaciones

Ofertas

Orden de inicio

Planes

Pdlizas

Presupuesto

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muestreo por polo de interés

Conservacion permanente en expediente
electrénico.

6400.22.09

PROCESOS DESIERTOS

Actas
Adendas
Andlisis de reabastecimiento

Analisis de riesgos en contratos

Analisis de tercerizacion

Comunicaciones

Condiciones para contratar bienes y servicios
Condiciones para elaborar ia solicitud de oferta
Conveniencia y oportunidad

Correos electronicos

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muestreo por polo de interés

Conservacion permanente en expediente
electronico.




Py

Cuestionario investigacion de mercado
Especificaciones técnicas

Evaluaciones

Evaluacion de contratos y clasificacion bajo NIIF
Informes

Item y cantidades

Ofertas

Pdlizas

Presupuesto

6400.22.10

ACTAS DE TRANSACCION

19

Actas
Comprobantes de egreso y pago exitoso
Comunicaciones

Correos electronicos

Facturas

Informes

Otrosi

Presupuesto

Solicitud y justificacion de pedido

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muestreo por polo de interés.

Conservacion permanente en expediente
electronico.

6400.22.11

ACTAS DE INTERVENCION

19

Actas

Comprobantes de egreso y pago exitoso
Comunicaciones

Correos electronicos

Facturas

Informes

Otrosi

Presupuesto

Solicitud y justificacion de pedido

Conservar el 20% de los

expedientes fisicos aplicando

muestreo por polo de interés.
Conservacion permanente en expediente
electronico

6400.22.14

ORDEN DE COMPRA

19

Analisis de riesgos en contratos.

Comprobantes de afiliacion, aportes al sistema integrado
de seguridad social y aportes parafiscales
Comprobantes de pago

Comunicaciones.

Condiciones generales para compras menores

Correos electronicos.

Cuestionario investigacion de mercado

Especificaciones técnicas y contractuales.

Evaluaciones.

Facturas.
Informes
Ofertas.

Orden de compra.
Presupuesto.

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muestreo por polo de interés.
Conservacion permanente en
expediente electronico.







