@ Cafamaz

Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGlI ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
SYA-140-004 AFILIACIONES
SYA-140-004-01  |Afiliacién de Empresas 1 9 X X ) o
Constituyen parte del patrimonio documentall
Persona natural de CAFAMAZ, puesto que reflejan la gestién
Formulario de afiliacién F-SYA-04-V.02 X administrativa de la dependencia y su
Certificado de Cadmara de Comercio X contenido informativo evidencia el
Registro Unico Tributario X cumplimiento de la normatividad vigente.
Fotocopia documento de identidad del Representante Al término de retencidn se digitalizan para
Legal X futuras consultas y se conservan ambos
soportes.
Listado de trabajadores (si aplica) X
Formulario de actualizacién de datos F-SYA-10-v.03 X
Documentos soporte de novedades X
Comunicacién de aceptacion a afiliacion
o La informacién se almacena en Software
persona juridica .
interno
SYA-140-004-02  |Afiliacién de Pensionados X X 1 9 X X
Formulario de afiliacién F-SYA-16-V.01 X X Constituyen parte del patrimonio documentall
Fotocopia documento de identidad X X de CAFAMAZ, puesto que reflejan la gestion
Desprendible de pago o fotocopia X X administrativa de la dependencia y su
contenido informativo evidencia el
cumplimiento de la normatividad vigente. Al
término de retencidon se digitalizan para
futuras consultas,
La informacién se almacena en Software
interno
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL
SYA-140-004-03  |Afiliacién de Trabajadores Independientes 1 9 X X
) . Constituyen parte del patrimonio documentall
Formulario de afiliacién F-SYA-05-V.03 X X de CAFAMAZ, puesto que reflejan la gestion
RUT X X administrativa de la dependencia y su
Fotocopia de la cédula del afiliado X X contenido informativo evidencia el
Planilla de seguridad social X X cumplimiento de la normatividad vigente. Al
. o B término de retencidon se digitalizan paral
Registro civil de los hijos X X
futuras consultas.
La informacion se almacena en software
interno
SYA-140-004-04 |Afiliacién de Trabajadores y Beneficiarios 1 9 X X
) L Constituyen parte del patrimonio documentall
Formulario de afiliacién X X de CAFAMAZ, puesto que reflejan la gestion
Copia documento de identidad del afiliado X X administrativa de la dependencia y su
TRABAJADOR SOLTERO contenido informativo evidencia el
Formulario de afiliacién X X cumplimiento de la normatividad vigente. Al
i . 3 . término de retencion se digitalizan para
Cédula de ciudadania del trabajador X X
) futuras consultas.
CON CONYUGE SIN HIJOS
Documento de identificacion del cdnyuge X X
CON CONYUGE E HIJOS DE LA UNION La informacidn se almacena en Software
Documentos soporte de novedades X X interno
Documento de identificacion del cdnyuge X X
Formato de declaracion juramentada X X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL
Registro civil de nacimiento de los hijos X
Tarjeta de identidad para mayores de 7 afios o boletin de
calificaciones X X
Formato Autorizacion de pago y certificado bancario
Certificado de discapacidad si aplica X X

CON CONYUGE E HIJASTRO

Documento de identificacion del cdnyuge
Formato de declaracién juramentada

Custodia expedida por la autoridad competente
Registro civil de los hijastros

Certificado de estudios para mayores de 12 afios
AFILIACION DE PADRES

Documento de identificacion del padre o madre
Registro civil del trabajador

Formato de declaracién juramentada

Certificado de EPS donde conste el tipo de afiliacion
HERMANOS HUERFANOS DE PADRE

Formato de declaracion juramentada

Registro civil de nacimiento del trabajador

Registro civil de nacimiento del hermano

Registro civil de defuncidn de los padres
Certificado de estudios para mayores de 12 afios

Certificado de discapacidad si aplica

X X X X X
X X X X X

X X X X
X X X X

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL
SYA-140-006 CAPTACION DE APORTES Y PAGO DE SUBSIDIOS
SYA-140-006-02 |Captacién de Aportes 2 4 X
Planilla de liquidacién de aportes X
Log bancario X
Reporte detallado diario X
Reporte resumido mensual X
Conciliacién de recaudos X
Documentos con informacién administrativa
y contable. Al término de retencion se
procede a su eliminacidn por pérdida de
valores primarios. La informacidn se
encuentra registrada en los Libros Contables.
Para la eliminacion se aplicara el
procedimiento establecido en el Acuerdo 04
SYA-140-006-03 |Pago cuota monetaria 2 4 X de 2919 AGN' La técnica de ?Ilmmau.or:n
) (reciclado, picado) la definira el Comité
Comprobante de pago y/o transferencia X Interno de Archivo. para los documentos en
Formato de autorizacion y certificado bancario X X soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
Reporte para transferencia (Adm. Y Financiera) X destruccidn fisica del medio de conservacion.
Reporte para registro contabale X
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
SYA-140-006-04 |Pago Subsidios en Especie 2 4 X
Certificados de estudio (SIMAT) X
Listado de recibido de Kit escolar X Documentos con informacién administrativa. Al
Informe de entrega de subsidios en especie X término de retencidn se procede a su eliminacién
por pérdida de valores primarios. El Informe se|
almacena en el sistema de informacién SIREVAC,
Para la eliminacién se aplicara 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.
SYA-140-011 COMUNICACIONES OFICIALES
SYA-140-011-02  |Comunicaciones Oficiales Internas X X 2 4 X

Consecutivo comunicacion oficial
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Al término de retencidn se procede a su eliminacién
Jpor pérdida de valores primarios. La informacion se|
encuentra en los expedientes correspondientes al
tramite.

JPara la eliminacién 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|
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: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL CTl E WP S
SYA-140-036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 X
Planeador de actividades F-GI-108-V.04
Caracterizacion del proceso X
Procedimientos X ) . .
Documentos que evidencian la eficiencia y
Formatos X calidad del proceso y las acciones
Matriz de requisitos legales X emprendidas para alcanzar los estandares de
Informe de auditoria interna del proceso X cumplimiento. Al término de retencién se
Matriz de Indicadores del proceso F-GI-10-V.01 X elimina . la documentacu?n.
dicid disi La informacion se consolida en las Auditorias
Medicion y analisis X a los Sistemas de Gestion en el Area de
Planes de mejoramiento X Planeacion y Proyectos - Sistema de Gestidn
Acciones correctivas F-GI-32-V.05 X Integral. Para la]
Acciones preventivas X eliminacion se aplicara el procedimiento
. . establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN.
Oportunidades de mejora X e S . .
) i La técnica de eliminacién (reciclado, picado)
Matriz de riesgos del proceso X la definird el Comité Interno de Archivo. Para
Evaluacion de la gestidn del riesgo X los documentos en soporte digital se utiliza el
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borrado seguro y/o destruccién 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: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL
SYA-140-040 INFORMES
SYA-140-040-03 |Iinformes a Otras Entidades 2 8 X X Documentos que se constituyen en parte del
Informe RUAF X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
Informe Ministerio de Vivienda X contenido informativo evidencia el
cumplimiento de las disposiciones que
Informe a la UGPP X
B ) ) regulan la actividad de la Caja, conforme
Informe a Ministerio del Trabajo X normatividad legal. Al
término de retencidon se digitalizan paral
futuras consultas y se conservan los soportes
originales.
Los informes reposan en las plataformas de
las Entidades correspondientes.
SYA-140-040-04 Informes a Superintendencia de Subsidio Familiar 2 8 X X )
Informes (Segun Modificacién 02 Anexo Técnico Circular Docutlmen.tos que se constituyen en parte del
07 de 2019) X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
contenido informativo evidencia el
Comunicaciones oficiales X
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cumplimiento de las disposiciones que
regulan la actividad de la Caja, conforme
directrices de la SSF. Al
término de retencidon se digitalizan para
futuras consultas y se conservan los soportes|
originales.

Sistema de informacidn SIREVAC
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL AMAZONAS - CAFAMAZ
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

CODIGO
DEP-S-Sb

SERIES/Subseries/ Tipos Documentales

CODIGO SGlI

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F D

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

SYA-140-040-08

Informes de Gestion
Informes

Comunicaciones oficiales

Documentos que evidencian las acciones
adelantadas en cumplimiento del proceso de
Subsidio. Al término de retencidn se procede
a su eliminacion. La informacion se consolida
en el Informe de Gestidn de la Entidad en la

Direcciéon Administrativa.

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
destruccidn fisica del medio de conservacion.

SYA-140-065

REGLAMENTOS - POLITICAS

SYA-140-065-08

Reglamento de Suspension y Expulsidon de Empresas
Reglamento

Copia Acta de aprobacion

RE-SYA-01-V-01

8DES

Documentos que forman parte del
patrimonio documental de CAFAMAZ, Son
referente importante para futuras
investigaciones. La
retencion inicia a partir de aprobacion de una
nueva version de los documentos.
Al término de retencién se digitalizan para
consulta y se conservan los soportes
originales.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES

CODIGO DE OFICINA: SYA-140

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGlI ARCHIYO ARCHIVO ol e lwol s PROCEDIMIENTOS
F D GESTION | CENTRAL

DEP Dependencia Sh ISubserie COD. SGI IM: Manual F: Fisico
S Serie P: Procedimiento - F: Formato D: Digital
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacién, fotografia)
S= Seleccién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBSIDIOS Y APORTES
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CODIGO

DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales

CODIGO SGlI

RETENCION DISPOSICION FINAL
SOPORTE
ARCHIVO | ARCHIVO
= | D | GESTION | CENTRAL CTl E WP S

PROCEDIMIENTOS
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