@ Cafamaz

Caja de Compensacién Familiar del Amazonas

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: AUDITORIA INTERNA

CODIGO DE OFICINA: AUD-101

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO . . , SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIVO | ARCHIVO ol e ol s PROCEDIMIENTOS
E | p | GESTION | CENTRAL
AUD-101-003 ACTAS
AUD-101-003-08 |Actas del Comité de Auditoria 2 8 X X
Reglamento Comité de Auditoria X Constituyen parte del patrimonio documentall
Convocatoria X de CAFAMAZ, puesto que reflejan la gestion
Acta del Comité X X administrativa de la dependencia y su
. . . X X contenido  informativo  evidencia el
Registro de asistencia cumplimiento de normatividad. Al
término de retencidon se digitalizan paral
futuras consultas y se conservan los soportes
originales.
AUD-101-005 AUDITORIAS
AUD-101-005-02 JAuditorias Internas 2 4 X
Planeador de actividades F-GI-08 X Al término de retencion en Archivo Central se
Comunicaciones oficiales X procede a su eliminacion por pérdida de
Reporte por proceso auditado X valores primarios. Los resultados del
luaci o . p ) X procedimiento se registran en los Informes
Evaluacion y seguimiento (acciones de mejora) de Auditorias.
Papeles de trabajo X X Para la eliminacion se aplicara el
Mapa de Riesgos F-AUD-12 X procedimiento establecido en el Acuerdo 04
de 2019 AGN. La técnica de eliminacidén
Seguimiento y Monitoreo del Mapa de Riesgos X . ) L o
(reciclado, picado) la definira el Comité
Informe de auditoria X X 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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CcODIGO
DEP-S-Sb

SERIES/Subseries/ Tipos Documentales

CODIGO SGI

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

F D

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT| E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

AUD-101-011-02

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones oficiales con Revisoria Fiscal
Comunicacion oficial recibida

Comunicacién oficial despachada

Al término de retencidn se procede a su eliminacién
Jpor pérdida de valores primarios. La informacién se|
registra en el Grupo de Gestiéon Documental, en las|
unidades documentales Consecutivo de|
Comunicaciones Oficiales.|
JPara la eliminacién se aplicara 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.

AUD-101-011-01

Comunicaciones Oficiales Internas

Consecutivo comunicacién oficial

2DES

Al término de retencidn se procede a su eliminacion
Jpor pérdida de valores primarios. La informacidn 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 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.
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Normatividad: Acuerdo 060 de 2001
AUD-101-040 INFORMES
AUD-101-040-01 |Informes a Entes de Control 2 8 X X
Comunicaciones oficiales recibidas X X Documentos que se constituyen en parte del
Comunicaciones internas X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
Comunicaciones oficiales enviadas X | x contenido informativo  evidencia el
cumplimiento a los diferentes requerimientos
Informe X
de los entes de control. Al
término de retencidon se digitalizan para
futuras consultas y se conservan los soportes|
originales. Los informes reposan en las
plataformas de los entes de control.
AUD-101-040-04 |Informes a Superintendencia de Subsidio Familiar 2 8 X X Documentos que se constituyen en parte del
Comunicaciones oficiales X X patrimonio documental de CAFAMAZ. Su
07 de 2019) X contenido informativo evidencia el
cumplimiento de las disposiciones que
regulan la actividad de la Caja, conforme
directrices de la SSF. Al
término de retencion se digitalizan para
futuras consultas y se conservan los soportes
originales.
Sistema de informacidn SIREVAC
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO ) SOPORTE
DEP-S-Sb SERIES/Subseries/ Tipos Documentales CODIGO SGI ARCHIYO ARCHIVO ol e ol s PROCEDIMIENTOS
= D | GESTION | CENTRAL
AUD-101-040-08 linformes de Gestion 2 8 X |Documentos  que  evidencian las  acciones
Comunicaciones oficiales X X adelantadas en cumplimiento del procedimiento
Informe de Gestién (trimestral) X para Auditoria Interna. Al término de retencidn se|

|procede a su eliminaciéon. La informacién se|
consolida en el Informe de Gestion de la Entidad en
la Direccién Administrativa. Para
|Ia eliminacién se aplicarda 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.

DEP Dependencia Sb ISubserie cOD. SGl |M3 Manual F: Fisico

S Serie P: Procedimiento - F: Formato D: Digital

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Reproduccidn por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

4DES

Fecha:
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