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CONTRATOS

Comité Intemo de Archivo - Acta No. 52

210.16.02

Contratos Proveedores

Lista de Chequeo Documentos Etapa
Precontractual

Contrato

Evidencia Cargue SECOP de Contrato
Lista de Chequeo Documentos Etapa
Contractual
Entregables Especificos del Contrato

Una vez se cuente con el acta de liquidacion final se contaran dos
(2) afios de permanencia en el archivo de gestion donde se|
digitalizara con fines de consulta, cumplido este tiempo se
transfiere al archivo central donde permanecera por ocho (8)
afios, pasado este tiempo se selecciona el 10% de los contratos
segun cuenten con soporte fisico y/o digital, teniendo en cuenta
los mas destacados para la historia de ODC para ser
conservados permanentemente en el repositorio oficial. Los que|
no sean seleccionados se elimina tanto el soporte fisico como
digital siguiendo los protocolos establecidos. Sentencia C-
722/2007. Codigo de Comercio Art. 60. Articulo 28 Ley 962 de|
2005.

La organizacion de los documentos de esta serie se encuentr
categorizada por capitulos cuyos Tipos Documentales estan
descritos en el Formato lista de chequeo Pre- Contractual ODC-
FOR-023, la Lista de Chequeo Contractual ODC-FOR-024.

Los documentos de la etapa Precontractual son informacion)
clasificada a excepcion del Contrato que se publicara en el
SECOP, siempre que no tenga clausula de confidencialidad.

INFORMES

210.40.03

Informes a Entes de Control
Informes

210.40.18

Informes de Seguimiento Ejecucion de

Contratos Compras
Informe estado de contratos

210.40.19

Informes Grupo Empresarial
Informes

Permanece dos (2) afos en el Archivo de Gestion y se
transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
archivo fisico y/o repositorio digital dependiendo el
soporte, por un periodo de ocho (8) afos, una vez
cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
establecidos.
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Formato de Declaratoria de Equipos y Materiales
Excedentes y Obsoletos para Disposicion
Analisis avaluo de materiales VS valores para
disposicion Final

Documento de salida y/o Comprobantes de
contabilidad, segun aplique

Actas de entrega de los residuos industriales
aprovechables (Chatarras)

Certificados de Disposicion Final

PLANES

210.61.03 Plan de Compras y Contratacién (PCC) 10 Transcurridos dos (2) afios en el archivo de gestion, esta
Plan de Compras y Contratacion aprobado serie se transfiere al archivo central donde permanecera
Plan Estratégico de Abastecimiento por diez (10) afos, teniendo en cuenta que son
Informes de Seguimiento Plan de Compras y documentos de gran importancia para la historia de ODC
Contratacién se conserva totalmente la informacion en el repositorio
Plan Anual de Adquisiciones oficial.
Compras y contratos adjudicados y
perfeccionados
Procesos Fallidos y Cancelados

SEGUIMIENTOS

210.75.02 | Seguimiento a Pdlizas de Contratos 8 X Permanece dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se

Matriz Pélizas de Contratos transfiere al Archivo Central para ser conservado en el
repositorio, por un periodo de ocho (8) afios, una vez
210.75.03 Seguimiento al Desarrollo de Oferentes, 8 X cumplido este tiempo se elimina siguiendo los protocolos
o Proveedores v Contratistas establecidos.
Informe de resultados del auto diagnéstico
interno
Gestion Bodegas ESTRATEGIAS DE DISPOSICION DE EXCEDENTES
210.28.01 Bajas de Obsoletos - Dafados 8

X X |Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan
con fines de consulta. Permanecen dos (2) afios en el Archivo del
Gestion y se transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho
(8) afios, cumplido este tiempo y una vez terminado el afo fiscal,
se procede a eliminaciéon de los soportes fisicos y electronicos
siguiendo los protocolos establecidos. Art. 28 Ley 962 de 2005.
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Convenios de Colaboracién Préstamos y/o
Compraventa de Equipos y Materiales

Convenios de Colaboracion y adhesiones
Informes avaluo de materiales objetos de la
operacion de Préstamo y/o Compraventa entre
filiales del GEE

Anexo A Formato Ordenes de Equipos y Materiales
entre Filiales

Documento de salida de las mercancias vendidas
Formato Acta o Remesa de Materiales, Equipos y
Herramientas del Stock de Bodega Devoluciones
ODC-FOR-123
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Una vez finalizado el convenio se contaran dos (2) afos d
permanencia en el archivo de gestion donde se digitalizara con
fines de consulta, cumplido este tiempo se transfiere al archivo
central donde permanecera por ocho (8) afios, pasado este
tiempo se selecciona el 10% de los convenios segun cuenten con|
soporte fisico y/o digital, teniendo en cuenta los mas destacados
para la historia de ODC para ser conservados permanentemente
en €l repositorio oficial. Los que no sean seleccionados se eliminal
tanto el soporte fisico como digital siguiendo los protocolos
establecidos. Sentencia C-722/2007. Codigo de Comercio Art.
60. Articulo 28 Ley 962 de 2005.

210.28.03

Estrategia de Optimizacién de los Niveles de Stocks

Reporte de andlisis de rotacién de inventarios ABC

Optimizacion de los niveles de Stocks

Plantillas y hojas de trabajo de la revision y
clasificacion

Analisis avaluo de materiales VS valores para
disposicion Final

Formato de Declaratoria de Equipos y Materiales
Excedentes y Obsoletos para Disposicion Final

Formato de Declaratoria de Equipos y Materiales
Dafados y vencidos para Disposicion Final

X X Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizagl
con fines de consulta. Permanecen dos (2) afos en el Archivod
Gestion y se transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho
(8) afos, cumplido este tiempo y una vez terminado el afo fiscal,
se procede a eliminacion de los soportes fisicos y electrénicos
siguiendo los protocolos establecidos. Art. 28 Ley 962 de 2005.

210.28.04

Subastador

Documentacion Técnica disponible de los materiales
objeto de proceso de Subasta y otros soportes
Documento de salida de las mercancias vendidas
Formato Acta o Remesa de Materiales, Equipos y
Herramientas del Stock de Bodega Devoluciones
ODC-FOR-123

X | X [Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan]
con fines de consulta. Permanecen dos (2) afos en el Archivo de|
Gestion y se transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho
(8) afos, cumplido este tiempo y una vez terminado el afio fiscal,
se procede a eliminaciéon de los soportes fisicos y electronicos
siguiendo los protocolos establecidos. Art. 28 Ley 962 de 2005.

210.28.05

Ventas Directas a Terceros

Documento de salida de las mercancias vendidas
Formato Acta o Remesa de Materiales, Equipos y
Herramientas del Stock de Bodega Devoluciones
ODC-FOR-123

X X |Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan|
con fines de consulta. Permanecen dos (2) afios en el Archivo de|
Gestion y se transfieren al Archivo Central por un periodo de ocho
(8) afios, cumplido este tiempo y una vez terminado el afo fiscal,
se procede a eliminacion de los soportes fisicos y electrénicos
siguiendo los protocolos establecidos. Art. 28 Ley 962 de 2005.
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INFORMES

210.4012

Informes de Indicadores de Inventario

Indicadores Trimestrales Grupo Empresarial Gestion
de Inventarios

Informe mensual Consolidado de inventarios

Permanece dos (2) afios en el Archivo de Gestion y se transfiere
al Archivo Central para ser conservado en el archivo fisico y/o
repositorio digital dependiendo el soporte, por un periodo de ocho
(8) afnos, una vez cumplido este tiempo se elimina siguiendo los
protocolos establecidos.

MOVIMIENTOS DE MATERIALES OPERACION DE
BODEGA.

210.53.01

Almacenamiento y Preservacién Basica de Materiales
y Repuestos
Plan de Preservacion
Formato Control de Vencimientos y Obsolescencia
Formato de Inventario Ciclico, Ubicacion,
Preservacion Basica, Verificacion de Estado y
Mejora de Catalogo

210.53.02

Despacho de Materiales
Formato de Salida de Materiales, Repuestos y

Consumibles Fuera de SAP -Salida Manual ODC-
FOR-257

Reserva de Material (SAP)
Documentos de Salidas de Mercancias

210.53.03

Entradas de Materiales
Formato de Inspeccion y Aceptacion de Materiales
ODC-FOR-121
Formato para Registro Bien No Conforme / Garantia
Discrepancia ODC-FOR-260
Remision y/o Acta de Entrega del proveedor
Documentacién Técnica (FDS, Certificados de
calidad, fichas técnicas, etc.)

Documento de Entrada de Mercancias (6rdenes de
compra)

210.53.04

Traslado de Materiales y Repuestos entre Almacenes

Formato Acta o Remesa de Materiales, Equipos y
Herramientas del Stock de Bodega Devoluciones
ODC-FOR-123

Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan]
con fines de consulta. Permanecen un (1) afo en el Archivo de
Gestidon y se transfieren al Archivo Central por un periodo de
cinco (5) afos, cumplido este tiempo y una vez terminado el afio
fiscal, se procede a eliminacion de los soportes fisicos y
electronicos siguiendo los protocolos establecidos.
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PLANEACION Y CATALOGACION DE MATERIALES

210.60.01 Catalogacién de Materiales X 1 5 X X | X [Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan|

Formato de Solicitud Catalogacion Materiales AB-FR:- con fines de consulta. Permanecen un (1) afio en el Archivo de

021 CENIT Gestién y se transfieren al Archivo Central por un periodo de

cinco (5) afos, cumplido este tiempo y una vez terminado el afio

210.60.02 Planeacién de Materiales Manual X 1 5 X X | X [fiscal, se procede a eliminacion de los soportes fisicos y
Planeaciéon Manual de Materiales electrénicos siguiendo los protocolos establecidos.

TOMA FiSICA DE MATERIALES Y REPUESTOS EN

BODEGA
210.80.01 Inventarios Ciclicos de Materiales 1 5 X X X |Los soportes en que se originen en soporte papel se digitalizan|
Plan de Inventario Ciclico X con fines de consulta. Permanecen un (1) afo en el Archivo de

Gestidon y se transfieren al Archivo Central por un periodo de
cinco (5) afos, cumplido este tiempo y una vez terminado el afio
fiscal, se procede a eliminacion de los soportes fisicos y
electronicos siguiendo los protocolos establecidos.

Informe de toma de inventario ciclico

Formato de Inventario Ciclico, Ubicacion,
Preservacion Basica, Verificacion de Estado y X X
Mejora de Catalogo

210.80.02 Toma Fisica General 1 5 X X X
Documentos de Inventario Sistema SAP X

Documento de Inventario de Reconteo de Sistema
SAP
Formato Acta de Cierre Definitivo de Proceso de

Toma Fisica ODC-FOR-296 X X
Informe de toma fisica de inventarios X
| coNvencioNes: 0000000 0= FRMARESPONsABLES 0 0000000000000 |
F - Fisico AG - Archivo Gestion P - Publica CT - Conservacion Total Original firmado por Original firmado por
E- Electréonico AC - Archivo Central C -Clasificada S - Seleccién
R - Reservada E - Eliminacion YEIMY ANDREA GARAY MORALES ELAINE SOTO BASTIDAS
MT - Medio Técnico Coordinador Servicio Gestion Documental - IPM Secretaria General
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