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CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL DATOS PERSONALES
op SERIE SUBSERIE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E UBICACION AG  AC cr s E oM S sp PR s PROCEDIMIENTO
38 23 CONTROLES
38 23 23.22 Control de Gestién de proveedores X |Carpeta compartida K:/ 1 4 X X X X X |Serie de valor administrafivo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del area, por lo cudl, se
Formulario Gnico de conocimiento de cliente SARLAFT 5 afios con el objefo de garantizar prescripcién y obsolescencia de la informacién como la
Consulta SARLAFT proveedores disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma. El Documento Formulario Unico de conocimiento
de cliente SARLAFT es de permanente aciulizacién por lo que solo se debe conservar por el término de un|
afo.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite administrativo, por|
lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencion se debe eliminar de acuerdo con el Decrefo 1080 de|
2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
38 43 INFORMES
38 43 43.18 Informes de Gestion X |Carpeta compartida K:/ 1 4 X X X " " " i i 5
rie de valor adminisirativo que evidencia la gestion de las actividades a cargo del area, por lo cual, se|
Informe establece 5 afios con el objeto de garantizar prescripcién y obsolescencia de la informacion como la
disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un framite adminisirativo, por|
lo cual, una vez cumplido el fiempo de retencion se debe eliminar de acuerdo con el Decrefo 1080 de|
2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
38 69 PROVEEDORES
3.8 49 69.1 ipcién de X__|Carpeta compartida K:/ 1 4 X X X X X X
Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT
Cerlificado de existencia y representacién legal y/o certificado de registrio mercantil.
Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.
Portafolio de productos o servicios.
Cerfificado de Cuenta Bancaria.
Fotocopia del Ulimo pago de la Planilla Infegrada de Liquidacién de Aportes PILA
Cartas de Referencias comerciales de sus dos (2) mejores clientes donde se evidencia fiempo
de relaciones comerciales y calidad de productos y/o servicios ofrecidos.
Fotocopia de cerfificaciones de calidad, soportes que evidencien proceso de cerfificacién o
fotocopias de resultados de evaluaciones de los clientes (Cuando aplique).
Tarieta Profesional (Servicios especializados), Serie de valor administrativo que evidencia la gestion de las acfividades a cargo del érea, por lo cual, se
Certificacién de Calidad, [Servicios especialzados). establece 1 afio con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la informacion como la
Diploma (Servicios especializados). disponibiidad y oportunidad de consulta de la misma. Documento de permanente actulizacion por lo
Certificacién NIC [Productos Quimicos) que solo se debe conservar la calificacion y evaluacion del proveedor.
Certificacion INVIMA {Productos Quimicos) Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite administrativo, por
Fichas Técnicas (Productos Quimicos) o cual, una vez cumplido el fiempo de refencion se debe eliminar de acuerdo con el Decrefo 1080 de
Hoja de seguridad en idioma espafol por cada producto (Productos Quimicos) 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Certificacién INVIMA (Equipo medico cientifico)
Cerfificacién BPM (Equipo medico cientifico)
Certificacién Distribucion (Equipo medico cientifico)
Fichas Técnicas (Equipo medico cientifico).
Certificacién de Distribuidor Autorizado y/o fabricante. (Teconologia)
Registro Sanitario INVIMA (Alimentos y bebidas)
Certificado BPM o concepto sanitario favorable emitido por la Secretaria de Salud y Medio
| Ambiente. (Aimentos y bebidas)
Certificado de Conformidad (Menaie).
Registro INVIMA (Medicamentos)
Registro CUM (Medicamentos)
38 37 GESTIONES
38 37 371 Gestion de Compras, Bienes y Servicios. x |Corpeta compartida K/ 1 4 x| x| x| x| x ) o o ) )
seven Serie de valor administrafivo que evidencia las compras realizadas por la Unidad, para lo cuol se
Cofizaciones establece 5 aio con el objeto de garantizar prescripcion y obsolescencia de la informacion como la
Ordenes de compra bienes y servicios disponibilidad y oportunidad de consulta de la misma.
Formato Comparativo y seleccion de Proveedores (segdn aplique) Serie que carece de valor secundario, ya que obedece al cumplimiento de un frémite administrativo, por
Formato acta de recibo de bienes (segun aplique) o cual, una vez cumpiido el fiempo de refencion se debe eliminar de acuerdo con el Decreto 1080 de
Registro fotografico (segun aplique) 2015 Art. 2.8.2.2.5. y Acuerdo 004 de 2019 Art. 22 del AGN.
Formato recepcion de pedidos en sedes
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PROCEDIMIENTO

SERIE: NEGRILLA, MAYUSCULA SOSTENI
Subserie: Negrilla, Mayuscula Inicial

OP: Oficina Productora
S: Serie
Ss: Suboserie

DA et
F: Fisico

Ubicacién de los
documentos en

E: Electronico

Tipo documental: Normal, Maydscula Inicial

medio electrénico

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
S: Seleccion

OM: Otros Medios

E: Eliminacion
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los Documentos
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