@ Cafamaz

Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO DE OFICINA: TES-134

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHI\/O ARCHIVO or wol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
TES-134-036 IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD 2 0

Planeador de actividades F-GI-08-V.4 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 la documentacién.
Informe de auditoria interna del proceso X La informacidn se consolida en las Auditorias
Matriz de Indicadores del proceso F-GI-10-V.01 X a los Sistemas de Gestion en el Area de
Medicion y analisis X Planeacién y Proyectos - Sistema de Gestion
Planes de mejoramiento X Integral. Para la
Acciones correctivas y de mejora F-GI-32-V.05 X eliminacion se aplicara el procedimiento)
Acciones preventivas X establecido en el Acuerdo 04 de 2019 AGN.
Oportunidades de mejora X La técnica de eliminacién (reciclado, picado)
Matriz de riesgos del proceso X la definird el Comité Interno de Archivo. Para
Evaluacion de la gestion del riesgo X los documentos en soporte digital se utiliza el

borrado seguro y/o destruccién fisica del

medio de conservacion.
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CODIGO

DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales

CODIGO SGlI

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE
ARCHIVO
£ I D | GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E |M/ID} S

PROCEDIMIENTOS

TES-134-037 INFORMACION BANCARIA

2

4

X

Apertura de cuentas

Al término de retencidon 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 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.

TES-134-038 INFORMACION CONTABLE

TES-134-038-01 Apropiaciones de Ley

Formato RUR-ADRES 002

Relacion detallada de aportes

Al término de retencion se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
La informacién se encuentra en el Sistema
Contable Helisa.
Para 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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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
TES-134-038-02  |Consecutivo de Facturas 2 8 X
Factura (sistema de ordenacién consecutiva) X X
Solicitud de factura de venta X Al término de retencidon 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 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.
TES-134-038-03  |Egresos 2 10 X
Comprobante de egreso X
Solicitud de bienes y/o servicios X Al término de retencidon se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Orden X Para la eliminacion se aplicard el
Documento equivalente o cuenta de cobro F-AYF-23-V.08 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Factura por compra X de 2019 AGN. La técnica de eliminacién
Informe X (reciclado, picado) la definird el Comité
. . . Interno de Archivo. Para los documentos en
Planillas de pago de seguridad social soporte digital se utiliza el borrado seguro y/o
Certificado de satisfaccion destruccion fisica del medio de conservacion.
Transferencia bancaria X
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SsaGil ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
= D GESTION | CENTRAL
TES-134-038-04  |Ingresos 2 10 X
Copia de Libro Auxiliar X X
Consignacion X Al término de retencidon se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Factura de venta X1X Para la eliminacion se aplicard el
Recibo de caja X1 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
Arqueo diario (cuando aplique) X de 2019 AGN. La técnica de eliminacidn
Movimiento diario X (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.
TES-134-038-05  |Traslados Bancarios 2 8 X
Traslado X

Transferencia electrénica X Al término de retencidn 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 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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cODIGO ) ) B SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ARCHIVO ol & ol s PROCEDIMIENTOS
E D GESTION | CENTRAL
TES-134-040 INFORMES
TES-134-040-08 Informes de Gestion 2 0 X
Comunicaciones oficiales Documentos que evidencian los resultados del
Informe desarrollo de una funcién. Al término de retencién
se eliminan por haber perdido sus valores primarios
y no poseer valores secundarios. La informacion se
consolida en el Informe de Administrativa y
Financiera.
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.
TES-134-062 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X

Resolucién de apertura de caja menor
Recibos de caja menor

Facturas de compra

Reembolsos

Libro de caja menor

Actas de arqueo de caja menor

Legalizacion por reintegro a diciembre

X X X X X X X

Al término de retencion se procede a su
eliminacion por pérdida de valores primarios.
Para 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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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
TES-134-073 TiTULOS VALORES 2 8 X
Certificado CDT X Al término de retencién se procede a su
Comunicaciones a entidad bancaria X eliminacion por pérdida de valores primarios.

El tiempo de retencion inicia a partir del
vencimiento del Titulo Valor.
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
destruccion 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

Fecha:
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E | D | GESTION | CENTRAL
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