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Cl-132-013 CONCILIACIONES BANCARIAS

2

8

Formato de conciliacion
Extracto

Libro Auxiliar

>

Al término de retenciéon se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Para la eliminacién 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.

Cl-132-014 CONTRATOS - ORDENES

CI-132-014-07 Ordenes de Compra

Orden de compra

18

Al término de retencidon se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Para la eliminacién 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.

Los documentos soporte de la Orden de Compra se|
anexan al Comprobante de Egreso. En base de datos

se conserva la Orden de Compra.
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Cl-132-014-08 Ordenes de Servicio 2 18 X Al término de retencion se procede a su
Orden de compra X eliminacion por pérdida de valores primarios.
Para la eliminacién se aplicard el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
(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.
Los documentos soporte de la Orden de Servicio se|
anexan al Comprobante de Egreso. En base de datos
se conserva la Orden de Servicio.
Cl-132-036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0 X
Planeador de actividades F-GI-08-V.4
Caracterizacion del proceso X . . S
o Documentos que evidencian la eficiencia vy
Procedimientos X calidad del proceso y las acciones
Formatos X emprendidas para alcanzar los estandares de
Matriz de requisitos legales X cumplimiento. Al término de retencidn se
Informe de auditoria interna del proceso X elimina la documentacion.
iz de Indicad del La informacién se consolida en las Auditorias a
Matriz de Indicadores del proceso F-GI-10-v.01 X los Sistemas de Gestién en el Area de
Medicion y andlisis X Planeacién y Proyectos - Sistema de Gestidn
Planes de mejoramiento X Integral. Para la
Acciones correctivas y de mejora F-GI-32-V.05 X eliminacion se aplicard el procedimiento,
. . establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN. La
Acciones preventivas X o S . .
técnica de eliminacion (reciclado. picado) la
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Oportunidades de mejora X definird el Comité Interno de Archivo. Para los
Matriz de riesgos del proceso X documentos en soporte digital se utiliza el
Evaluacion de la gestion del riesgo X borrado seguro y/o destruccion fisica del
medio de conservacion.
Cl-132-040 INFORMES .
Documentos que se constituyen en parte del
CI-132-040-01 Informes a Entes de Control 2 8 X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su contenido
Comunicaciones oficiales recibidas X informativo evidencia el cumplimiento a los
o . diferentes requerimientos de los entes de control.
Comunicaciones internas X Al término de retencion se digitalizan para futuras
Comunicaciones oficiales enviadas X X consultas y se conservan los soportes originales. Los
Informe X informes reposan en las plataformas de los entes de
control.
Cl-132-042 INVENTARIOS
CI-132-042-01 Inventarios Activos Fijos 2 8 X
. Al término de retencidon se procede a su
Inventarios X L L S
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Movimientos de traslado y devolutivos (Si aplica) X Para la eliminacion se aplicard el
Actas de baja de activos fijos X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Informe técnico X de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
Actas entrega de activos - Muebles X X (reciclado, plca.do) 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.
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Cl-132-047 NOMINAS 2 78 X

ClI-136-047-01 Noéminas X Documentos con valor administrativo, legal y
Provision de ndmina X juridico. El tiempo de retencion es alto para
Reporte del sistema X1 X garantizar derechos laborales. Al término
Planilla de némina X deretencién se procede a su eliminacion.
Novedades de némina X X S .

Para la eliminacién se aplicara el

Planillas de pago de seguridad social X

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.

Los documentos en soporte papel se custodian
en Tesoreria, en unidades documentales
independientes marcadas Néminas, Planillas
de Seguridad Social
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ClI-132-047-02 Cobro de Incapacidades 2 8 Al término de retencidon se procede a su
Comunicacion oficial remisoria a EPS (Si aplica) X eliminacion por pérdida de valores primarios.
Formato diligenciado X | X Para la eliminacion se aplicarda el
Original de incapacidad (si es mas de 3 dias) X X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Epicrisis original X X . Lo
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.
CI-132-063 REGISTRO Y ACTUALIZACION DE PROVEEDORES 2 8 X
Formulario Unico de Inscripcién F-AYF-16-V.06 X
Fotocopia RUT actualizado X
Certificado de Camara de Comercio X .AI. terTlno de rfate.nuon s€ proced? a Slf
. . . eliminacion por pérdida de valores primarios.
Copia de documento de identidad X Para la eliminacién se aplicara el
Registro de proveedores F-AYF-15-V.03 X1 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Evaluacién de desempefio de proveedores F-AYF-13-V.07 X1 X de 2019 AGN. La técnica de eliminacion
Seleccion de proveedores F-AYE-17-V.05 X (reciclado, picado) la definira el Comité
o, Interno de Archivo. Para los documentos en
Informe anual de evaluacién X1 X - .
soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
destruccidn fisica del medio de conservacion.
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Cl-132-072 SUBSIDIOS EMITIDOS
Listado X1 X 2 4 Al término de retencién se procede a su
Pago cuota monetaria X X eliminacion por pérdida de valores primarios.
Reporte bancario X X Para la eliminacion se aplicard 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
destruccidn fisica del medio de conservacion.
DEP Dependencia Sb ISubserie coD. SGI IM: Manual F: Fisico
S Serie P: Procedimiento - F: Formato ID: Digital
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT= Conservacioén Total
E= Eliminacidn
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)
S= Seleccidn
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