@ Cafamaz

Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
AYF-130-011 COMUNICACIONES OFICIALES
Comunicaciones oficiales con Revisoria Fiscal,
AYF-130-011-01 FEDECAIAS, Superintendencia de Subsidio Familiar 2 4 X
Comunicacién oficial recibida X X o - N
Al término de retencion se procede a su eliminacion
Comunicacion oficial despachada X X por pérdida de valores primarios. La informacion se|
registra en el Grupo de Gestién Documental, en las|
unidades documentales Consecutivo de
Comunicaciones Oficiales.
Para la eliminacidon se aplicard el procedimiento|
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN. La
técnica de eliminacion (reciclado, picado) la definird
el Comité Interno de Archivo. para los documentos
en soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o|
destruccion fisica del medio de conservacion.
AYF-130-011-02 |Comunicaciones Oficiales Internas 2 4 X
Consecutivo comunicacion oficial X X Al término de retencioén se procede a su eliminacion

por pérdida de valores primarios. La informacion se|
encuentra en los expedientes correspondientes al
tramite.

Para la eliminacién se aplicara el procedimiento
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN. La
técnica de eliminacidn (reciclado, picado) la definira
el Comité Interno de Archivo. para los documentos|
en soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o|
destruccion fisica del medio de conservacion.

Normatividad: Acuerdo 060 de 2001
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
AYF-130-014 CONTRATOS
AYF-130-014-02 |Contratos de Arrendamiento 2 18 X X
Solicitud de contratacién de bienes y/o servicios F-AYF-03-V.09 X
Formato seleccidn de proveedores X
Propuesta y/o cotizacion X
Certificado Cadmara de Comercio X
RUT X Documentos con valor administrativo y legal.
o . , Al término de retencién se procederd a
Copia cédula de ciudadania X . . . .
seleccionar un expediente por cada vigencia,
Certificado de antecedentes X a criterio del Comité Interno de Archivo. La
Certificado de afiliacién seguridad social X muestra  seleccionada adquiere valores
Contrato X secundarios. Se digitaliza para consulta y se
polizas X conservan los soportes originales.  El resto
- ) de la documentacion se elimina.
Aprobacién de garantias X Para la eliminacion se aplicard el
Acta de inicio X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Informes X de 2019 AGN. La técnica de eliminacidn
Acta de suspensién (si aplica) X (reciclado, picado) la definird el Comité
de reinicio (si apli X Interno de Archivo. Para los documentos en
Acta de reinicio (si aplica) soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
Planillas de pagos de seguridad social X destruccién fisica del medio de conservacion.
Acta de liquidacién X
AYF-130-014-03 |Contratos de Compra y/o Suministros 2 18 X X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGlI ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
Solicitud de contratacién de bienes y/o servicios F-AYF-03-V.09 X
Solicitud de elaboracién de contrato (si aplica) X
Formato seleccidn de proveedores X
Propuesta y/o cotizacién X Documentos con valor administrativo y legal.
. i . Al término de retencién se procederd a
Certificado Cdmara de Comercio X seleccionar un expediente por cada vigencia,
RUT X a criterio del Comité Interno de Archivo. La
Copia cédula de ciudadania X muestra seleccionada adquiere valores
Certificado de antecedentes secundarios. Se digitaliza para consulta y se|
Contrato X conservan los soportes originales.  El resto|
de la  documentacion se  elimina.
Pdlizas (si aplica) X Para la eliminacion se aplicara el
Aprobacion de pdlizas F-JUR-15 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Certificado de satisfaccion X de 2019 AGN. La técnica de eliminacidn
Documento soporte o factura electrénica X (reciclado, picado) la definird el Comité
o Interno de Archivo. Para los documentos en
Acta de liquidacion (siaplica) soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
destruccidn fisica del medio de conservacion.
AYF-130-014-05 |Contratos de Obra 2 18 X| X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

Designacion de Supervisor
Designacion de Interventor
Acta de suspension (si aplica)

Informes parciales de obra

CODIGO _ _ ’ SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGlI ARCHI\/O ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS

E D GESTION | CENTRAL
Reclasificacion de recursos (si aplica) F-AYF-03-V.09 X
Solicitud de licencia de construccién y anexos X X
Licencia de construccién X

Documentos con valor administrativo y legal.

Solicitud de crédito (si aplica) X Al término de retencion se procederd a
Certificado de respuesta entidad bancaria X seleccionar un expediente por cada vigencia,
Solicitud plan de gestion integral de obra X a criterio del Comité Interno de Archivo. La
Formato solicitud de bienes y servicios X muestra . selecci(.)n_ad.a adquiere  valores
o | x ™
Acta de visita al sitio de la obra X de la  documentacidn se  elimina.
Propuestas y anexos F-JUR-15 X Para la eliminacion se aplicard el
Acta de cierre de propuestas X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Acta de evaluacion de propuestas F-JUR-021 X de .2019 AG_N' ta técnica_ de eIiminaci_()r?
Acta de seleccidn del contratista F-JUR-20-V.01 X f;::;lzd;),e Aprlcc;i(\ig ;Zradi)f;n(;rjcuzeri?:ﬁ
Comunicacion al contratista X soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
Acta de inicio X destruccidn fisica del medio de conservacion.
Pélizas de garantia X
Aprobacién de pdlizas F-JUR-04-v.02 | X

X

X

X

X

X

Informes de supervision

Informes de interventoria

Informe final
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
Acta de liquidacién X
AYF-130-014-06 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X X
Solicitud de contratacién de bienes y/o servicios F-AYF-03-V.09 X
Propuesta y/o cotizacién X
Formato seleccién de proveedores X
Certificado Cémara de Comercio (si aplica) X Documentos con valor administrativo y legal.
o Al término de retencién se procederd a
Certificado de antecedentes X . . . .
seleccionar un expediente por cada vigencia,
RUT X a criterio del Comité Interno de Archivo. La
Copia cédula de ciudadania X muestra seleccionada adquiere valores
p
Certificado de afiliacién seguridad social (si aplica) X secundarios. Se digitaliza para consulta y se
Contrato X conservan los soportes originales.  El resto|
. de la  documentacién se  elimina.
Pélizas X Para la eliminaciéon se aplicard el
Aprobacioén de garantias X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Acta de inicio X de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
Informes X (reciclado, picado) la definird el Comité
Acta d i6n (si aoli X Interno de Archivo. Para los documentos en
cta de suspension (si aplica) soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
Acta de reinicio (si aplica) X destruccidn fisica del medio de conservacion.
Certificado de satisfaccion X
Factura electrénica X
Planillas de pagos de seguridad social X
Acta de liquidacién X
AYF-130-034 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X X
Factura de compra X Su contenido informativo permite el estudio|
Certificacidn individual de aduana X de la memoria histérica institucional.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL Tl E (WPl S
Certificado de inscripcion ante RUNT, SOAT Eviaencia fas acciones de LAFAVIAZ en Ia
R q q atencion del parque automotor.
eporte de comparendos X El tiempo de retencidn inicia a partir de que
Reporte de incidentes X el vehiculo sea dado de baja de los activos de|
Inventario de vehiculo X la Entidad.
AYF-130-036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
Planeador de actividades -G|-08-
o F-GI-08-v.4 X Documentos que evidencian la eficiencia y
Caracterizacion del proceso X calidad del proceso y las acciones|
Procedimientos X emprendidas para alcanzar los estandares de
Formatos X cumplimiento. Al término de retencién se
Matriz de requisitos legales X elimina i la documentaucl)n.
inf de auditorfa i del La informacién se consolida en las Auditorias
nforme de auditoria interna del proceso X a los Sistemas de Gestidon en el Area de
Matriz de Indicadores del proceso F-GI-10-V.01 X Planeacién y Proyectos - Sistema de Gestidn
Medicion y analisis X Integral. Para la
Planes de mejoramiento X eliminacion se aplicara el procedimiento)
Acciones correctivas v de meiora X establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN.
) _ y g F-GI-32-v.05 La técnica de eliminacién (reciclado, picado)
Acciones preventivas X la definird el Comité Interno de Archivo. Para
Oportunidades de mejora X los documentos en soporte digital se utiliza el
Matriz de riesgos del proceso X borrado seguro y/o destruccion fisica del
Evaluacion de la gestion del riesgo X medio de conservacion.
AYF-130-039 INFORMACION PRESUPUESTAL 2 8 X X
Correos electrénicos X . . o
Documentos aue evidencian el cumnlimiento
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Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
Cuadro de seguimiento al presupuesto por areas de funciones de la dependencia. Al térming
de retencion se procede a su eliminacién por|
pérdida de valores primarios.
Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacidn
(reciclado, picado) la definird el Comité
Interno de Archivo. Para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
destruccidn fisica del medio de conservacion.
AYF-130-040 INFORMES
AYF-130-036-01 |Informes a Entes de Control 2 8 X X
Comunicaciones oficiales recibidas X1 X Documentos que se constituyen en parte del
Comunicaciones internas X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
Comunicaciones oficiales enviadas X1 X contenido informativo  evidencia el
Informe X cumplimiento a los diferentes requerimientos
de los entes de control. Al
término de retencion se digitalizan para
futuras consultas y se conservan los soportes
originales. Los informes reposan en las
plataformas de los entes de control.
AYF-130-040-08 Jinformes de Gestion 2 8 X
Comunicaciones oficiales X X Documentos que evidencian las acciones
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

CODIGO

DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales

CODIGO SGlI

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
= D GESTION | CENTRAL

CT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

Informes de gestion

adelantaaas en cumpiimiento ael proceso ae
Planeacion. Al término de retencion se procede a su
eliminacidn. La informacidn se consolida en el
Informe de Gestidn de la Entidad en la Direccién
Administrativa.
Para la eliminacion se aplicard el procedimiento
establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN. La
técnica de eliminacidn (reciclado, picado) la definird
el Comité Interno de Archivo. Para los documentos
en soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
destrucciodn fisica del medio de conservacion.

AYF-130-053 POLIZAS DE SEGUROS

Comunicaciones oficiales

Pélizas institucionales

Documentos que evidencian el cumplimiento

de funciones de la dependencia. Al término

de retencion se procede a su eliminacion por
pérdida de valores primarios.

Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
(reciclado, picado) la definira el Comité
Interno de Archivo. Para los documentos en
soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
destruccion fisica del medio de conservacion.
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CODIGO DE OFICINA: AF-130

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
= I D GESTION | CENTRAL Tl E (WPl S

DEP Dependencia Shb ISubserie COD. SGlI
S Serie P: ProcedimiM: Manual F: Fisico
S Serie P: Procedimiento - F: Formato ID: Digital
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
S= Seleccién
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