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CODIGO

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"
OFICINA PRODU

ENTIDAD
DEPENDENCIA

VERSION TRD [%¢]
FECHA DE
APROBACION

CONSEJO DIRECTIVO 290 CONSEJO DIRECTIVO 290

RETENCION DISPOSICION

DESCRIPCION = 2 SOPORTE
- - PROCEDIMIENTO
SERIES Y TIPOS AG AC D E
DOCUMENTALES
290 5 ACTAS
7|Actas del Comité de Buen

Gobierno y Etica El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia

siguiente a la Gltima reunion del comité. Subserie documental
. de caracter dispositivo, de actividades y misional, evidencia las
Convocatoria 2 18 X X X decisiones tomadas por este 6rgano directivo y hace parte
del valor historico, cultural e investigativo de la Corporacion. Se
" conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Acta del comité de buen X Circular Extena 003 AGN, febrero 27 de 2015.
gobierno
" w El periodo de retencién se aplica a partir de la vigencia

Negocios Estratégicos siguiente a la Ultima reunion del comité de negocios
Estrategicos. Subserie documental de caracter dispositivo, de

Convocatoria 2 18 X X X actividades y misional, evidencia las decisiones tomadas por|
este organo directivo y hace parte del valor histérico, cultural e
investigativo de la Corporacion. Se conserva totalmente una

Acta del comité de X vez cumplido el tiempo de retencion. Circular Externa 003

negocios AGN, febrero 27 de 2015.

6|Actas del Comité de

Bienestar Social . . . . o
El periodo de retencién se aplica a partir de la vigencia
siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie documental
de caracter dispositivo, de actividades y misional, evidencia las

. 2 18 X decisiones tomadas por este drgano directivo y hace parte|

Convocatoria X X del valor histérico, cultural e investigativo de la Corporacion. Se
conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.

[ACE@Uercommeoe |

o[ RSttt .

Rizaat El periodo de retencipon se aplica partir de la vigencia
siguiente a la ultima reunion de consejo directivo Subserie
documental de caracter dispositivo, de actividades y misional,

2 18 X evidencia las decisiones tomadas por este ¢rgano directivo y

Acta del concejo directivo X hace parte del valor histérico, cultural e investigativo de la
Corporacion. Se conserva totalmente una vez cumplido el
tiempo de retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de|
2015.

14 CODIGO DE BUEN

GOBIERNO Y ETICA




CUUIJU UE DUETT CURTETTTO!
1172

it

Cadigo de buen gobierno
y ética

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la

vigencia de una nueva version o actualizacién del programa.
Subserie documental de caracter dispositivo, de actividades |
misional, evidencia la adopcién del documento y hace parte del
valor historico, cultural e investigativo de la Corporacion. Se
conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015. paragrafo 2, del

articulo 21, de la Ley 789 del 2002.

CT: Conservacion Tota
AG: Archivo de E: Eliminacion
Gestion S: Seleccion

AC: Archivo Central  [p: Digitalizacion

P: Papel

C: Copia
E: Electronico
O: Otro

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ
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REVISO:

APROBO




GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAFASUR
S | cobco | AP-GDO- F0.00 VERSION 100

ENTIDAD VERSION TRD

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

DEPENDENCIA FECHA DE

DIRECCION ADMINISTRATIVA 300 OFICINA PRODUCTORA DIRECCION ADMINISTRATIVA 300 |V.\:i{e):7.(ei o))"

RETENCION DISPOSICION

CODIGO DESCRIPCION ARoS Final SOPORTE
Dependen Sare Sub- SERIES TIPOS AG AC D E i8Sl LS I
cia serie  DOCUMENTALES
300 5 ACTAS
4 Actas de la Asamblea. El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
General de Afiliados siguiente a la Gltima asamblea. Subserie documental de;
caracter dispositivo, de actividades y misional, evidencia
Convocatoria X las decisiones tomadas por este drgano directivo y hace
2 18 X X parte del valor historico, cultural e investigativo de la
Acta de la asamblea X Corporacion. Se conserva totalmente una vez cumplido el

tiempo de retencion. Acuerdo 60 de 2001. Circular External
003 AGN, febrero 27 de 2015, Numeral 5. Estatutos de la
Corporacion-Cap IV.

Resolucion X

10 Direccion El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia

siguiente a la dltima reunion del comité. Subserie
Convocatoria X documental de caracter dispositivo, de actividades |
misional, evidencia las decisiones tomadas por este
¢érgano directivo y hace parte del valor histérico, cultural e
investigativo de la Corporacion. Se conserva totalmente
Acta del comité de direccion X una vez cumplido el tiempo de retencion. Circular Externa
003 AGN, febrero 27 de 2015.

13 CIRCULARES
2 Circulares Informativas Esta subserie evidencia los documentos que se utilizan
para notificar disposiciones e instrucciones de caracter|
2 8 X X oficial, que pueda resultar dg interés para la corpora‘ci()n y|
Circular informativa X sus colaboradores, comunidad en general y afiliados.

Acuerdo 60 de 2001. Circular Externa 003 AGN, febrero
27 de 2015, Numeral 5.

3 Circulares Normativas Esta subserie evidencia los documentos que amplian la
informacion que imparten instrucciones de cumplimiento
en referencia a disposiciones de caracter oficial emitidas
. . 2 8 X X por un ente regulatorio y que pueda resultar de interés
Circular normativa X para la corporacion y sus colaboradores, comunidad en
general y afiliados. Acuerdo 60 de 2001. Circular Externa
003 AGN, febrero 27 de 2015, Numeral 5.

5 Informes de Asamblea Documentos de caracter administrativo, que dan
testimonio de la informacion requerida por la asamblea de

Informe a la asamblea de 2 18 X ‘accionistas, por su contenido informativo que da fe de los
accionistas X informes presentados se conservan totalmente como

evidencia de los procedimientos y del desarrollo de las
actividades realizadas por la Corporacion.




Vigilancia

Documentos de caracter administrafivo, que dan

testimonio de la informacion requerida por los entes

Plan Estratégico

Informe X externos de control y vigilancia de la Corporacion, por su

contenido informativo que da fe de los informes

. ) 2 18 presentados a los diversos entes de control se conservan

Observaciones al informe X X totalmente como evidencia de los procedimientos y del

desarrollo de las actividades realizadas por la

Respuesta a las X X Corporacion. Se digitalizan para facilitar su consulta y|
observaciones al informe conservacion.

45 PLANES

Plan Estratégico Evidencia el plan de desarrollo proyectado en un periodo|

de tiempo determinado por el concejo directivo, define los

2 18 objetivos especificos y las metas a alcanzar por parte de

la corporacién. Documentos que constituyen caracter,
historico porque refleja la planeacion estratégica de la
Corporacion.

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Electronico
O: Otro

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ

Aux. de Gestion Documental

REVISO:

APROBO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1.0.0

ENTIDAD

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

DEPENDENCIA
DIRECCION ADMINISTRATIVA 300

OFICINA PRODUCTORA JURIDICA 301

VERSION TRD

FECHA DE
APROBACION

CODIGO DESCRIPCION RET:?;ION DISPg:;me SOPORTE
PROCEDIMIENT
Dependen Serie Sub- SERIES Y TIPOS AG AC oc 0
cia serie  DOCUMENTALES
Acciones de Cumplimiento
Demanda X X
Notificacion de la demanda X X
Respuesta a demanda X X
Pruebas (peritazgo, El tiempo de retencion aplica desde el cierre
inspecciones, testimonios) X X total del proceso, cumplido este tiempo si se
generaran procesos durante el transcurso de
Auto de decreto de pruebas X X la vigencia se selecciona un ejemplar por afio
Documentos do orucba de como testimonio de la gestion, el resultado
cumplimiento P 9 18 X X X selecciéon sera conservada totalmente, los
biedio i ejemplares restantes se eliminan con el
Oe rjii?;?:s a ictamenes X X mecanismo de picado de papel mediante acta
P aprobada por comité de archivo de la
Alegato X X compaiiia debido a que el expediente original
Auto  de  Alegatos de X X reposa en el respectivo juzgado. Constitucion
Conclusion Politica de 1991, Ley 393 de 1997.
Fallo Primera Instancia X X
Impugnacién Fallo Primera X X
Instancia
Notificacion que concede
impugnacion
Fallo Segunda Instancia X X
2 Acciones de Populares |
Grupo
Demanda X X
Notificacion de la demanda X X
Respuesta a demanda X X
Pruebas (peritazgo, X X
inspecciones, testimonios) El tiempo de retencion aplica desde el cierre
total del proceso, cumplido este tiempo si se
Auto de decreto de pruebas X X generaran procesos durante el transcurso de




Documentos de prueba de

1a vigencia se seiecciona un gjempiar por ano

instancia

cumplimiento X X como testimonio de la gestion, el resultado
seleccion serd conservada totalmente, los
Alegato 2 18 X X ) o
ejemplares restantes se eliminan con el
Auto  de  Alegatos  de X X mecanismo de picado de papel mediante acta
Conclusién " .
aprobada por comité de archivo de la
Fallo Primera Instancia X X compafiia debido a que el expediente original
Impugnacién Fallo - Primera X X reposa en el respectivo juzgado. Ley 472 de
Instancia 1998, Sentencia C-569 de 2004.
Notificacion que concede
Apelacion
Fallo Segunda Instancia
Alegatqs de  Segunda X X
Instancia
Oposicion al Recurso de X X
casacion o revision
Acciones de Tutela
Demanda X X
Notificacion de la demanda X X El tiempo de retencion aplica desde el cierre
Respuesta a demanda X X total del proceso, cumplido este tiempo si se
Poder X X generaran procesos durante el transcurso de
Pruebas (peritazgo, la vigencia se selecciona un ejemplar por afio
inspecciones, festimonios) X X como testimonio de la gestion, el resultado
Sentencia _ de _primera seleccion sera conservada totalmente, los
instancia 2 18 X X ejemplares restantes se eliminan con el
— mecanismo de picado de papel mediante acta
Recurso de apelacion en X X aprobada por comité de archivo de la
sub3|d|olde apelacion. X X compaiiia debido a que el expediente original
,Senten,c'a de  segunda X X reposa en el respectivo juzgado. Constitucion
nstancia _ Politica de 1991, articulo 86. Ley 1437 de 2011
Impugnacion X X articulo 25.
Setencia de La Corte
Constitucional X X
Resolucién X X
ACCIONES CONTENCIOSAS ADMINISTRATIVAS
Acciones Contenciosas|
Administrativas
Demanda X X
:ur?c::zzddrzzl:r:{alr?;:mISIon X X El tiempo de retencion aplica desde el cierre
total del proceso, cumplido este tiempo se
Modificacion de la demanda X X selecciona un ejemplar por afio como
— testimonio de la gestion, el resultado
Notificacion de demanda X X seleccion sera conservada totalmente, los
Contestacion de demandz X X ejemplares restantes se eliminan con el
2 18 X X mecanismo de picado de papel mediante acta
Auto de apertura de pruebas aprobada por comité de archivo de la
Pruebas X X compaiiia debido a que el expediente original
Alegatos de conclusion X X reposa en el respectivo juzgado. Codigo
Sentencia  de  primera X X contencioso administrativo y de procedimiento

administrativo, codigo civil, cédigo general del




proceso.

Recurso de reposicion X X
Recurso de apelacion X X
Sentencia de  segunda
instancia X X
Recurso de revision X X
ACCIONES CONTENCIOSO ADMINISTRATIVAS ORDINARIAS
Acciones Civiles
Demanda X X
Auto de admision o rechazo X X
Reforma de la demanda X X El tiempo de retencion aplica desde el cierre
Retiro de la demanda X X total del proceso, cumplido este tiempo se
Notificacién de demanda X X selecciona un ejemplar por afio como
Contestacion X X testimonio de la gestion, el resultado
seleccion sera conservada totalmente, los
Auto de apertura de pruebas X X ejemplares restantes se eliminan a través del
Pracbas 2 18 X X mecanismo de picado de papel, los
—— electrénicos se eliminan de los repositorios de
Not|ﬁca9|on alegatos  de X X acuerdo con politicas el area de Tecnologia,
conclusion I L
— todo mediante acta aprobada por comité de
Alegatos de conclusion X X archivo de la compafiia. debido a que el
Sentencia  de  primera X X expediente original reposa en el respectivo
instancia _ juzgado. Ley 1564 de 2012, Ley 1437 de 2011,
Recurso de reposicion X X Art. 36. Ley 1755 de 2015, Art. 1.
Recurso de apelacion X X
Sentencia de  segunda
instancia ? X X
Casacion X X
Acciones Ejecutivas
Demanda X X
Mandamiento de pago X X
Auto de admisién o rechazo X X El tiempo de retencion aplica desde el cierre
Reforma de la demanda X X total del proceso, cumplido este tiempo se
Retiro de la demanda X X selecciona un ejemplar por afio como
Notificacion de demanda X X testimonio de la gestion, el resultado
Contestacion X X seleccion sera conservada totalmente, los
Excepciones X X ejemplares restantes se eliminan con el
2 18 mecanismo de picado de papel mediante acta
Auto de apertura de pruebas X X aprobada por comité de archivo de la
Prucbas X X compafia debido a que el expediente original
— reposa en el respectivo juzgado. Ley 1437 de
Alegatos de conclusion X X 2011, Art. 36. Ley 1755 de 2015, Art. 1. Cédigo
Sentencia  de  primera X X General del Proceso, Codigo Civil, Ley 142 de
instancia 1994 Congreso de la Republica.
Recurso de reposicion X X
Recurso de apelacién X X
Sentenqa de  segunda X X
instancia
Acciones Laborales
Demanda X X
Mandamiento de pago X X




Auto de admisién o rechazo X X
El tiempo de retencion aplica desde el cierre
Ref?rma de la demanda X X total del proceso, cumplido este tiempo se
Ret!m def ’Ia demanda X X elecciona un ejemplar por afio como
Notificacion de demanda X X testimonio de la gestion, el resultado
Contestacion X X seleccion sera conservada totalmente, los
Auto de apertura de pruebas X X ejemplares restantes se eliminan con el
2 18 X mecanismo de picado de papel mediante acta
Pruebas X X aprobada por comité de archivo de la
Notificacion ~ alegatos  de X X compaiiia debido a que el expediente original
conclusion reposa en el respectivo juzgado. Ley 1437 de
Alegatos de conclusion X X 2011, Art. 36. Ley 1755 de 2015, Art. 1. Ley 1395
Sentencia  de primera X X ;ie 20_10, Ley 1564 de 2012. Codigo §u§tant|vo del
instancia rabajo, Decreto 1072 de 2015 y Cédigo general
Recurso de reposicion X X del proceso.
Recurso de apelacion X X
_Sentenqa de  segunda X X
instancia
Casacion X X
1 Acciones Penales
Denuncia X X El tiempo de retencion aplica desde el cierre
Indagacion prefiminar X X total del proceso, cumplido este tiempo se
Formulacién de imputacion X X selecciona un ejemplar por afio como
testimonio de la gestion, el resultado
Imputacion de cargos X X seleccion sera conservada totalmente, los
Audiencia preparatoria X X ejemplares restantes se eliminan con el
Audiencia de juicio oral 2 18 X X X X VD mecanismo de picado de papel mediante acta
Sentencia  de  primera X X aprobada por comité de archivo de la
instancia compafia debido a que el expediente original
Recurso de reposicion X X reposa en el respectivo juzgado. Ley 1437 de
Recurso de apelacion X X 2011, Art. 36. Ley 1755 de 2015, Art. 1. Ley 599
Sentencia  de  segunda . . gzd?OOO, Ley 690. de ?QOO, Ley 906 de 2004.
instancia igo Penal, Cadigo Civil.
Casacion X X
1 Conceptos Juridicos umplido su tiempo de refencion se eliminan con
el mecanismo de picado de papel mediante acta
Solicitud de concepto juridico 1 0 X X X aprobada por comité de archivo de la compaiiia,
como consecuencia del agotamiento de sus
Concepto juridico X X i i iiii iiii"i i iii ii iiiiiii ii i iiii
3 Contratos de Prestacién de
Servicios
Estudios previos
Hoja de vida X X
Oferta econémica
Certificado de existencia y X
representacion legal
Fotocopia del documento de
e X
identificacion




Certificacion de paz y salvo

de aportes X El peri(_)fio de retengién ge aplica a partir ‘de la
piracion de la vigencia de las garantias y
Aptelcelden_tes de X pélizas, Cumplido su tiempo de retencion en el
Disciplinarios Archivo de Gestion se debe efectuar una
Antecedentes de Fiscales X seleccion representativa del diez por ciento (10%)
Antecedentes Judiciales 18 X anual de la produccién documental de Contratos,
teniendo en cuenta la importancia de su contenido
formato  de carta de X X y la utiidad que puede tener como fuente|
declaracion de inhabilidades evidencial, testimonial e informativa para el
onocimiento de la gestion administrativa de la
Registro tnico Tributario RUT X Corporacion. Cadigo Civil, Codigo de comercio.
Certificacion Bancaria X
Estudio de riesgos — poliza X X
Contrato X X
Acta de Inicio X X
Informe de supervision X X
Acta de suspension X X
Acta de Reanudacion X X
Otro Si X X
Acta de Liquidacion X X
Contratos de Suministros de| El periodo de retencion se aplica a partir de la
Alimentos expiracion de la vigencia de las garantias y
pélizas, Cumplido su tiempo de retencion en el
Certificados de Manipulacién 18 X Archivo de Gestion se debe efectuar una
de Alimentos seleccion representativa del diez por ciento (10%)
anual de la produccién documental de Contratos,
Certificado de Sanidad de la X teniendo en cuenta la importancia de su contenido|
Secretaria de Salud y la utilidad que puede tener como fuente
Contratos de Transporte
Péliza contractual y|
extracontractual X X X » : .
El periodo de retencién se aplica a partir de la
SOAT - - X X expiracion de la vigencia de las garantias y
Registro Unico Nacional pdlizas, Cumplido su tiempo de retencion en el
de Transito. Archivo de Gestion se debe efectuar una
Revision Tecno mecanica y X X seleccion representativa del diez por ciento (10%)
de Gases 18 anual de la produccion documental de Contratos,
Licencia de Transito para de| teniendo en cuenta la importancia de su contenido
contratos de transporte X X y la utlidad que puede tener como fuente
- - — evidencial, testimonial e informativa para el
Licencia de Conduccion del X X conocimiento de la gestion administrativa de la
Conductor Corporacion. Codigo Civil, Codigo de comercio.
Fotocopia del documento de|
identificacion del conductor del X X

Vehiculo

Convenios de Cooperacion

estudio previo

propuesta

Documento de identificacion
representante legal

La serie Convenios estd conformada por los|



Registro  Unico  Tributarios
RUT

Certificado de existencia y
representacion legal

antecedentes

Certificacion Bancaria

convenio

acta de inicio
acta de supervision
acta de terminacion

Ordenes de Compra

Estudios previos

Oferta econémica

Certificado de existencia y
representacion legal

Fotocopia del documento de
identificacion

Certificacion de paz y salvo
de aportes

Antecedentes de
Disciplinarios

Antecedentes de Fiscales

Antecedentes Judiciales

formato de carta  de|
declaracion de inhabilidades

Registro unico Tributario RUT

Certificacion Bancaria

Estudio de riesgos — poliza

Orden de compra

Registro presupuestal

Ordenes de Prestacion de|
Servicios

Estudios previos

Oferta econdmica

Certificado de existencia y
representacion legal

Fotocopia del documento de
identificacion

Certificacion de paz y salvo
de aportes

Antecedentes de
Disciplinarios

Antecedentes de Fiscales

Antecedentes Judiciales

X
X
X
X
X
X X
X X
X X

documentos requeridos por la Gorporacion al
momento de suscribir un convenio con las
caracteristicas de mutuo beneficio de las partes
participantes. Una vez cumpla su tiempo de
retencion se conserva totalmente.

El periodo de retencion se aplica a partir de la

expiracion de la vigencia de las garantias y
polizas, documentos de caracter legal, por perder]
sus valores primarios, una vez cumplido el tiempo

de retencion los documentos fisicos se eliminaran
con el mecanismo de picado de papel y los
electronicos se eliminan de los repositorios de
acuerdo con politicas el &rea de Tecnologia, todo
mediante acta aprobada por comité de archivo de
la compafiia. Cédigo civil, Cédigo comercial.
Proceso de gestion administrativa y servicios

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

logisticos. Cddigo Civil, Codigo de comercio.

El periodo de retencion se aplica a partir de la
expiracion de la vigencia de las garantias y
polizas, documentos de carécter legal, por perder|
sus valores primarios, una vez cumplido el tiempo|
de retencion los documentos fisicos se eliminaran
con el mecanismo de picado de papel y los
tronicos se eliminan de los repositorios dej

X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X

acuerdo con politicas el &rea de Tecnologia, todo
mediante acta aprobada por comité de archivo de|




formato de carta de

la compafia. Cédigo bivil, Cédigo comercial.

B . o X X X Proceso de gestion administrativa y servicios
declaracién de inhabilidades logisticos. Cédigo Civil, Cédigo de comercio.
Registro unico Tributario RUT X X
Certificacion Bancaria X X X
Estudio de riesgos - poliza X X X
Orden de servicio X X
Registro presupuestal X X

47 PROCESOS
Procesos Disciplinarios
Queja X X
Notificacion de indagacion
preliminar X X
Auto de cargos X X El periodo de retencién se aplica a partir de la
Citacion  para  notificacion X X expiracion de la vigencia de las garantias y
personal polizas, Cumplido su tiempo de retencion en el
Aviso de notificacion de autol Archivo de Gestion se debe efectuar una
de cargos X X seleccion representativa del diez por ciento (10%)
— anual de la produccién documental de Contratos,
Descargo de solicitud de ) . ) )
pruebas 18 X X ten|endol§n cuenta la importancia de su contenido|
y la utilidad que puede tener como fuente|
Auto de apertura pruebas X X evidencial, testimonial e informativa para el
Pruebas X X conocimiento de la gestion administrativa de la
Notificacion ~ alegatos  de X X Corporacion. Codigo Civil, Cddigo de comercio.
conclusion La legislacion aplica de acuerdo con el ente que
Alegatos de conclusion X X adelante el proceso.
Decision administrativa X X
Notificacion por aviso X X
Decision de Autoridad X X
Recurso de reposicion X X
Procesos de Cobro Coactive
Titulo ejecutivo X
Aviso de cobro prejuridico X
Mandamiento de Pago X
Citacion para notificacion X
Notificacion al ejecutado X
Resolucion excepciones X
Recurso contra excepciones X El tiempo .de r(letencién ap!ica a partir de la fgcha en
que la obligacion sea castigada. Ley estatutaria 1266
de 2008. Serie documental de valor administrativo,
Resolucion que ordena seguir, X legal y juridico, soporta los cobros y castigos de
adelante la ejecucion 8 cartera a deudores morosos a quienes se les otorgaron|
réditos. No posee valores secundarios, se eliminan
Resolucion recurso X mediante acta aprobada por comité de archivo de la
Oficios investigacion de X compaiiia.
Bienes
Liquidacion del crédito X
Diligencia de Embargo X
Diligencia de Secuestro X
Auto de Embargo X




Auto de secuestro X
Auto de Remate X
Auto de terminacion del X
proceso ejecutivo
Auto de archivo X
Persuasivo
Titulo ejecutivo X
Aviso de cobro X
Mandamiento de Pago X
Citacion para notificacion X El tiempo de retencion aplica a partir de la fecha en
Notificacion al ejecutado X que la obligacion sea castigada. Ley estatutaria 1266
Resolucién excepciones X de 2008. Serie documental de valor administrativo,
legal y juridico, soporta los cobros y castigos de
Recurso contra excepciones 2 8 X X cartera a deudores morosos a quienes se les otorgaron
réditos. No posee valores secundarios, se eliminan
Resolucion que ordena seguir mediante acta aprobada por comité de archivo de la
o X compafiia.
adelante la ejecucion
Resolucion recurso X
Oficios investigacion de
’ X
Bienes
Liquidacion del crédito X
Auto de archivo X
24 DERECHOS DE PETICION
Derechos de Peficion de El periodo de retencion se aplica a partir del cierre
Documentos - de la vigencia. Una vez cumplido el tiempo de
— retencion en Archivo Central, se elimina por
Peficion — 2 10 X X X arecer de valores secundarios mediante acta
Rgspuestaapetlmon X X aprobada por comit¢ de archivo teniendo en
Oficio de traslado X X cuenta que los tramites se encuentran soportados
Derechos de Peficion de El periodo de retencion se aplica a partir del cierre|
Informacion v Tramite - de la vigencia. Una vez cumplido el tiempo de
— retencion en Archivo Central, se elimina por
Peficion — 2 10 X X X arecer de valores secundarios mediante acta
Rgspuestaapetlmon X X aprobada por comit¢ de archivo teniendo en
Oficio de traslado X X cuenta que los tramites se encuentran soportados
Derechos de Peficion de El periodo de retencion se aplica a partir del cierre
Consuta - de la vigencia. Una vez cumplido el tiempo de
— retencion en Archivo Central, se elimina por
Peficion — 2 10 X X X arecer de valores secundarios mediante acta
Rgspuestaapetlmon X X aprobada por comit¢ de archivo teniendo en
Oficio de traslado X X cuenta que los tramites se encuentran soportados
Derechos de Peficion de El periodo de retencion se aplica a partir del cierre|
Consulta a Bases de Datos | de la vigencia. Una vez cumplido el tiempo de
— retencion en Archivo Central, se elimina por
Peficion — 2 10 X X X arecer de valores secundarios mediante acta
Rgspuestaapetlmon X X aprobada por comit¢ de archivo teniendo en
Oficio de traslado X X cuenta gue los trdmites se encuentran soportados
39 MANUALES
Manuales de Contratacién T .
| 2 10 X conservarse totalmente, ya que la subserie
Manual de contratacion X X dacumental ac da cardcter hictéricn Dacimenta

CT: Conservacion Total

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ

Aux. Gestion Documental




AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

E: Eliminacion
S: Seleccion
D: Digitalizacion

C: Copia
E: Electronico
O: Otro

|[REVISO:

APROBO




GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cATAZUR
o T e et AP-GDO- FO-00 1.0.0

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR" ]
FECHA DE
DEPENDENCIA APROBACIO
DIRECCION ADMINISTRATIVA 300 OFICINA PRODUCTO AUDITORIA INTERNA 302 N

RETENCION DISPOSICION
Aios Final

AG AC C 3

CODIGO DESCRIPCION

Depen " Sub- SERIES Y TIPOS
dencia serie  DOCUMENTALES

SOPORTE
PROCEDIMIENTO

periodo de refencion se aplica a partir de Ta vigencia
siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie
documental de caracter dispositivo y de actividades,
2 8 X evidencia las decisiones tomadas por este o6rgano
Acta del comité de auditoria X X directivo y hace parte del valor histérico, cultural e
investigativo de la Corporacion. Se conserva
totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.

5 Actas del Comité de Auditoria

2 Auditorias Internas Evidencia el desarrollo de las auditorias realizdas por

Plan anual de auditoria X X entes de control y vigilancia. El periodo de retencion se

Oficio de solicitud de aplica a partir de la siguiente vigencia del Ultimo

informacion X X informe generado. Se seleccionaran las auditorias

Anuncio de visita X X realizadas a los procesos misionales y estratégicos, la

Acta de inicio 2 18 X X X muestra seleccionada serd transferida al Archivo
X X

Histérico para su conservacion, lo demés se eliminan a
través del mecanismo de picado de papel, los
electronicos se eliminan de los repositorios de acuerdo;
Informe auditoria X X con politicas el area de Tecnologia, todo mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compafiia. ISO
9001:2015 Numeral 9.2, 10.

Acta de cierre de visita en sitio
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
1.0.0

CAFASUR
g arncte:

AP-GDO- FO-00

i s e e ser?

ENTIDAD
DEPENDENCIA

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

SERVICIOS SOCIALES Y MERCADEO 310

VERSION TRD EXi}

OFICINA PRODUCTORA

SERVICIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 [J\ Vs e to]

FECHA DE

CODIGO DESCRIPCION RETENCION BISEUSICION SOPORTE
Anos lnal PROCEDIMIENTO
Depen Serie Sub- SERIES Y TIPOS AG AC E
dencia serie  DOCUMENTALES
310 31 INFORMES
7 El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de lal
Informes de Gestion vigencia, los documentos que conforman esta subserie se;
B onsolidan en el informe mensual que se presenta al concejo
Informe de gestion 2 8 X X X directivo y no poseen valores secundarios, se eliminan con el
mecanismo de picado de papel, los electrénicos se eliminan
de los repositorios de acuerdo con politicas el érea de
Tecnologia, todo mediante acta aprobada por comité de;
X |archivo de la compafiia.
13 CIRCULARES

1 Esta subserie evidencia los documentos que amplian la
. informacion que imparten instrucciones de cumplimiento en
Circulares Externas referencia a disposiciones de caracter oficial emitidas por un!
2 8 X ente regulatorio y que pueda resultar de interés para la
! corporacion y sus colaboradores, comunidad en general y|
Ciroular externa X X afiliados. Acuerdo 60 de 2001. Circular Externa 003 AGN,

febrero 27 de 2015, Numeral 5.
1 Cotizaciones sta subserie evidencia Ta gesfion de prestamos de sedes
Solicitud cotizagion 2 3 X X recreativas y el colegio. Documentos de caracter|

dministrativo, se eliminaran porque carecen de valores

Cotizacion X X iii iﬁii ii iiﬁ ii'i ii'i iiiiiiﬁi iii iiﬁ 'i ii iiii i

1 Eventos Deportivos
Presupuesto cotizacion X
Programacion X X
— — Esta subserie evidencia la programacion y el desarrollo de
Solicitud de publicidad X X eventos deportivos. El periodo de retencion se aplica a partir
del cierre de la vigencia. Documentos de caracter|
N 2 3 X X administrativo, una vez cumplido el tiempo de retencion se
Comunicacion al proveedor X X - ) s
debe eliminar por haber perdido sus valores primarios, se
genera acta de eliminacion documental aprobada por el
Planillas de inscripcion X comite de archivo.
Planillas de juego X
Planilla de pago X
2 Eventos Recreativas
Solicitud
Presupuesto cotizacion X




~ Esta subserie evidencia la programacion y el desarrollo de
Programacion X X eventos recreativos. El periodo de retencion se aplica a partir|
. . del cierre de la vigencia. Documentos de cardcter
Solicitud de publicidad 2 X X X administrativo, una vez cumplido el tiempo de retencion se
debe eliminar por haber perdido sus valores primarios, se
Comunicacion al proveedor X X genera acta de eliminacion documental aprobada por el
omité de archivo.
Encuesta gestiona X
Orden de servicio
Planilla de pago X
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AP-GDO- FO-00 VERSION 1.0.0

CAFASUR
ot o i s o ot

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD [
FECHA DE
e e | SERVICIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 OFICINA PRODUCTORA RECREACION 311 APROBACION

RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION — — SOPORTE
PROCEDIMIENTO
Depen Serie Sub- SERIES Y TIPOS AG AC E
dencia serie  DOCUMENTALES
3N 31 INFORMES
7 Informes de Gestion El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, los documentos que conforman esta subserie
. se consolidan en el informe mensual que se presenta al
Informe de pagos anticipados 2 8 X X concejo directivo y no poseen valores secundarios, se
cruces de creditos X eliminan con el mecanismo de picado de papel, los
lectronicos se eliminan de los repositorios de acuerdo
con politicas el area de Tecnologia, todo mediante acta
Informe de venta de boletas o ) o
X aprobada por comité de archivo de la compafiia.
1 Cotizaciones Esta subserie evidencia la gestion de prestamos de
. . sedes recreativas y el colegio. Documentos de carécter,
Solicitud cotizacion 2 3 X X administrativo, se eliminaran porque carecen de valores|
o secundarios mediante acta aprobada por comité de
Cotizacién X X archivo de la corporacion.

2 |Control de Prestamos de
Instalaciones Locativas

Solicitud de préstamo de lugar X X Esta subserie evidencia la gestion de prestamos de
ylo elementos sedes recreativas y el colegio. Documentos de caracter
Respuesta a préstamo de administrfativo, seleliminarén porque carecen de \{alores
lugar ylo elementos 2 3 X X X secundarios mediante acta aprobada por comité de

archivo de la corporacion.

Solicitud de devolucion de

B X X
pago de alquiler
Respuesta a devolucion de X X
pago de alquiler
1 Control de Boletas Esta subserie registra el control de boletas de Cine Royal,
Piscitur 'y Lagosmar. Documentos de caracter|
» 2 3 X administrativo, se eliminaran porque carecen de valores|
Relacion de boletas X X

secundarios mediante acta aprobada por comité de;
archivo de la corporacion.

9 Planes de Turismo Social

Esta subserie evidencia el desarrollo de eventos

Plresup.uesto cofizacion X turisticos. El periodo de retencion se aplica a partir de la
Itinerario X X expiracion de la vigencia de las polizas de los viajeros.
Solicitud de publicidad ” 2 v v X X Documentos de caracter administrativo y legal, por haber|




o “ " |perdido sus valores primarios, una vez cumplido el
Comunicacion al proveedor X X tiempo de retencion se debe eliminar, se realiza acta de
- — eliminacion  documental aprobada por el comité de
Listado de seguro de viaje X - P P
- chivo.
Encuesta gestiona X
8  |Planes de Turismo a la
Medida
Presupuesto cotizacion X Esta subserie evidencia el desarrollo de eventos
ltinerario X X turisticos. El periodo de retencion se aplica a partir de la
expiracion de la vigencia de las pélizas de los viajeros.
Comunicacion al proveedor 2 X X X Documentos de caracter administrativo y legal, por haber,
- — perdido sus valores primarios, una vez cumplido el
Listado de seguro de viaje X tiempo de retencion se debe eliminar, se realiza acta de
Comunicacion de entrega del X X eliminacion documental aprobada por el comité de
voucher archivo.
voucher X X
Encuesta gestiona X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1.0.0

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

SERCIVIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 OFICINA PRODUCTORA

DESCRIPCION

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Actas de Izadas de Bandera

DISPOSICION
Final

EDUCACION FORMAL 312

SOPORTE

VERSION TRD [

FECHA DE
APROBACION

PROCEDIMIENTO

e ele 0 ddpd de erre de
la vigencia. La dependencia encargada del
archivo y el area responsable de la funcién de

dispositivo, de actividades y misional, evidencia

Acuerdos del Concejo
Directivo

generar el documento realizard una seleccion
cualitativa de un porcentaje por afio lectivo, de las
X unidades documentales que recalquen acciones|
Acta de izada de bandera X civicas o menciones a estudiantes
reiterativamente  destacados en los  ciclos|
escolares. Las unidades seleccionadas se
microfilmaran o digitalizaran  cuando  se|
12 Ww » de afio para realizar la presentacion y aprobacion
Promocion y Evaluacion de estudiantes reprobados y promovidos a cursos
Solicitud de promocion X X superiores. El periodo de retencion se aplica a
partir de la vigencia siguiente a la dltima reunién
del comité. Subserie documental de carécter
Acta de comité X dispositivo, de actividades y misional, evidencial
las decisiones tomadas por este 6rgano y hace|
narte del valor histarica_cultural e investinativa de
21 El periodo de retencion inicia a partir de la|
Actas del Consejo Académico vigencia siguiente a la CGltima reunion del
Consejo. Subserie documental de caracter
Acta del consejo académico X dispositivo, de actividades y misional, evidencia
las decisiones tomadas por este érgano y hace
20 [Actas del Concejo Directivo 1 periodo de retencion Inicia a partr de Ta
del Colegio wgenclla 5|gment<le a la dltima reunion del
d€ ~0edio Consejo. Subserie documental de caracter
Acta de concejo directivo dispositivo, de actividades y misional, evidencia
colegio X las decisiones tomadas por este drgano y hace|
parte del valor historico de la Comoracion, Se
18 Evidencia la gestion de concejo de padres (las]
Actas del Concejo de Padres realiza la secretaria del concejo "madre de|
familia". El periodo de retencion inicia a partir de|
la vigencia siguiente a la ultima reunion del
Acta del Concejo de padres Consejo. Subserie documental de carécter|

decisorio, con valor legal e historico, expedidos
por el consejo directivo para acordar asuntos de|
importancia que determinan el rumbo de la




institucion y manitiestan la voluntad de las|
directivas en temas como: aprobacion del manual

Acuerdo X L
de convivencia, presupuesto anual y proyecto
educativo institucional = PFI Dacumentos de
31 INFORMES
12 |Informes Estadisticos Esta subserie agrupa los informes estadisticos
2-006A Coberturas X reportados de acuerdo a las funciones de cadal
4-061A Cobertura en dependencia en SIREVAC, plataforma dispuesta
Servicios proyectada X por Supersubsidio Familiar para ese fin a través
4-070A Informacion tarifas X de su pprtal de INTERNET y.su sede electronlf:'a.
Subserie Documental que tiene una valoracion:
4-071A Subsidio a la primaria de tipo administrativo, administrativo,
demanda y a la oferta 8 X fiscal o contable y técnico. Cumplido su tiempo
individual Categorias A, B'y de retencion en el Archivo de Gestion se debe;
Alianzas (G y H) realizar la seleccion de una muestra aleatoria del
diez por ciento (10%) de la produccion
4-072AA Ingresos por tarifas X documental de Informes, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que|
5-282A Ley 115 de 1.994 X puede tener como fuente evidencial, testimonial e
Ejecucion cobertura informativa para el conocimiento de la gestion|
Devoluciones X administrativa de la Corporacion.
7 |Informes de Gestion =T pen send ' '
— 8 cierre de la vigencia, los documentos que
Informe de gestion conforman esta subserie se consalidan en el
3 Informe Sistema de Informe reportado en la plataforma web de
milias en familiar en accion, evidencia la asistencia de los
Accién— 18 estudiantes para que sean beneficiados del
— subsidio del gobierno. Se eliminan debido a que!
Informe se reportan en el portal, no poseen valores
1 |Informe Censal fniorme e ) pratatorma: Wep de
18 DANE, reporta la informacion de la sede
Informe censal C600 Dane educati acian instituc
2 (Informe de Autoevaluacion iorme. " o
] 18 Ministerio de Educacion Nacional. Se eliminan
Reporte de autoevaluacion dehidn a aiie se renartan en el nartal na noseen
49 PROYECTOS
1 Provecto Educativo Se le atribuyen valores secundarios por contener
Institucional informacién  sobre el desarrollo, estructura,
—— - 18 procedimientos y politicas de las instituciones|
Proyecto Educafivo X educativas, convirtiéndose en testimonio de su
Institucional - PEI actividad y trascendencia. La totalidad de la serie
40 MATRICULAS
1 |Matriculas
Formulario de inscripcion X
Fotocopia del registro civil X
Fotocopia de la tarjeta de X
identidad
Carné de vacunas X
Certificado médico X ) .
- El tiempo de retencion aplica una vez se genere|
Fotografia X el paz y salvo, y el retiro del estudiante en|
Fotocopia del la cedula de los X SIMAT. Se considera de caracter reservado. Sej
padres selecciona un porcentaje de la serie, dando
prioridad a las unidades que contengan
Certificado de afiliacion a EPS 8 X informacion sobre exestudiantes que de algunal
forma se hayan destacado en la institucion o en
Certificado de retiro del X el ambito nacional e internacional. Las unidades
SIMAT seleccionadas  se  digitalizan o  microfilman
Boletin X cuando se transfieren al archivo histérico con

Observador

fines de consulta y conservacion del soporte




11SI1ICO

Prueba de admision X
Entrevista de admision X
Matricula X
Contrato de servicios educativos X
Carta de autorizacion de
. X
descuentos de cuota monetaria
Recibo de pago X
19 CONTROLES DE ORIENTACION PEDAGOGICA
Controles de Orientacion
Pedagdgica
e - Evidencia el seguimiento para el control
Remision psicoldgica de . ) :

X pisciogico de los estudiantes. EI tiempo de|
apoyo retencion aplica una vez se genere el paz y salvo,
Orientacion psicolégica, y el retiro del estudiante en SIMAT. Se
seguimiento y registro de 18 X seleccionaran los documentos requeridos paraj
sesiones adjuntarlos al acta de grado una vez autorizada la|

- - graduacion del estudiante; los documentos|
Registro de sesiones X R )
—— — restantes se eliminaran utilizando el método de|
Citacion padre de familia X rasgado de papel
Acta de compromiso padres
. X
de familia
38 LIBROS
” ETl penodo de
Actas de Graduacién
—————— 58 cierre de la vigencia. Subserie documental dej
Acta de graduacion X nisional_evidenc
- - S€ 3
Libros de Matriculas
——— 18 las decisiones y actuaciones tomadas en éste
Libro de matriculas X comité Se diaitaliza nara facilitar su consulta v
Libros Observadores de El tiempo de retencion aplica una vez se genere
Estudiantes de Preescolar el paz y salvol, y el ret|rlo del estudiante en
— — SIMAT. Expediente considerado de reserva
Procedimiento acompafiamiento - A )
- X durante su tramite administrativo. Se selecciona
y sequimiento escolar -
o — el 5% de la produccién anual como muestra
Citacion padre de familia 8 X '
Fioha da ob — epresentativa,  puede  generar  valores
c ? ,eot sgwamon para X secundarios como fuente para investigaciones o|
Ee Limiento de 6asos X idios  sociolégicos.  El - procedimiento  de
xeusa eliminacion debe estar acorde con lo estipulado!
Informe pedagagico X en el Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacién de
Libros Observadores de El tiempo de retencion aplica una vez se genere|
Estudiantes de Primaria el paz y salvo‘, y el retir‘o del estudiante en
Registro del desemperio X SIMAT. Exp§d|§nte clz)r)3|delrado de resgrva
académico y de convivendia dluras/te ;u }ramnedadrr)!nlstranvtl). Se selecciona
Citacién padre de familia 8 X el 5% e'a produccion anual como muestra
> —w X representativa,  puede  generar  valores|
niorme pedagogico secundarios como fuente para investigaciones o!
Excusa X estudios  sociologicos. El procedimiento dej
Ficha de observacion para X eliminacion debe estar acorde con lo estipulado!
seguimiento de casos en el Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de
39 MANUALES
Manuales de convivencia Una vez cumplido el tiempo de retencion debe
- | 18 conservarse totalmente, ya que la subserie
Manual de convivencia X documental es de caracter histérico. Documentos
55 REGISTROS ESCOLARES
. CT TETNPU U TETENCIO apitd Urd VEZ ST JETIETE]
Registros Escolares ! . )
—_— paz y salvo, y el retiro del estudiante en
Registro Escolar X SIMAT. Para contextualizar y definir esta serie
informe de valoracion por 58 documental, se tomaron en cuenta varios
grado del libro de X antecedentes relacionados con el tema,

calificaciones

inicialmente lo citado en la normatividad, que!

fam la mmtablanida am o Al adlaida 400 Al
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VERSION

1.0.0

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y

DEPENDENCIA
SERCIVIOS SOCIALES Y MERCADEO 310

OFICINA PRODUCTORA

313

DESARROLLO HUMANO Y CULTURAL

FECHA DE
APROBACION

RETENCION
Aios

DISPOSICION
Final

CODIGO

DESCRIPCION SOPORTE

Sub-
serie

TIPOS
DOCUMENTALES

Depen
dencia

Serie AG AC E

2 Actas de Grupos Focales de
Educacion y Cultura

PROCEDIMIENTO

El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
siguiente a la Ulima reunion del comité. Subserie|
documental de caracter dispositivo, de actividades |
misional, evidencia las actividades desarrolladas por los

integrantes de estos grupos y hace parte del valor|
historico, cultural e investigativo de la Corporacion. Se
conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de
tencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de

Convocatoria X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia 2 8 X X X
Registro fotografico X
Encuesta X

Informe X X

7 Informes de Gestion

2015. Circular Externa No. 00018 del 2016 de la|
Superintendencia del Subsidio Familiar.

Informe de gestion X X

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, los documentos que conforman esta subserie|
se consolidan en el informe mensual que se presenta al
concejo directivo y no poseen valores secundarios, se|

Informe de pagos a
capacitadores

2 |yCultura

eliminan con el mecanismo de picado de papel, los|
electronicos se eliminan de los repositorios de acuerdo
con politicas el area de Tecnologia, todo mediante acta|
aprobada por comité de archivo de la compaiiia.

Plan anual de educacion y
cultura

POA

Evidencia el plan anual que elabora la coordinacion de
educacion y cultura de la vigencia actual. El periodo de|
retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia de
una nueva version o actualizacion del programa, no
poseen valores secundarios, se eliminan mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compaiiia.




Plan operativo anual

1 Programa de Capacitacién

1GOPUIIAVIIUGUSD UlydlliZaudd pald G USaliuliy ugt
PEI, incluye los procesos administrativos, técnico-
pedagégicos y de interaccion comunitaria. Es el
instrumento de gestion del PEI. Su propésito es brindar|
informacion que retroalimente al PEI, identificar,
acciones, actores y responsables de las mismas,
organizandolas en una secuencia de tiempo,
cuantificando los recursos humanos, fisicos, didacticos
y financieros. Se seleccionara un porcentaje de la serie
que rescate las unidades documentales con mayor.

impacto institucional, académico o comunitario. Las;

Evidencia el plan anual que elabora la coordinacion de

Cronograma X educacion y cultura de la vigencia actual. El periodo de
Material de apoyo X retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia de
X X K 2 X una nueva version o actualizacion del programa,
Registro de asistencia X documentos de caracter administrativo, no poseen
Evaluacion de capacitacion X valores secundarios, se elimnan mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compaiiia.
Registro fotografico X
8 (Programas Culturales | Esta subserie agrupa los documentos asociados al
Cronograma X proceso de participacion de afiliados a actividades y|
Programa eventos culturales programados por la dependencia.
Solicitud de participacion, X Esta subserie agrupa los documentos asociados al
formacion y capacion proceso de capacitacion, participacion y formacion a
Pieza comunicativa X través .qelcursos, taIIeres,' semlnanos,”mplomados,
- - 2 X educacion informal y convenios de educacion formal. El
LIStal.‘]O .d,e aspirantes X X periodo de retencion se aplica a partir de una nueva
Inscripcion X version o actualizacion del programa. Subserie
Listado de participantes X X documental de misional y hace parte del valor historico
Registro de asistencia X X y cultura de la Corporacion. Se conserva totalmente una
Evaluacién de satisfaccion X X vez cumplido el tiempo de retencion. Circular Externa
Registro fotografico X 003 AGN, febrero 27 de 2015.
9
Programa de Atencion Evidencia la ejecucion del programa social financiado
Integral a la Nifiez - FONINEZ con recursos de FONINEZ para la atencion de
gestantes, nifios y nifias de 0 a 6 afios en condiciones
de exclusion social o vulnerabilidad, sus familias y|
Programa X comunidad a través de acciones de intervencion,
formacion y gestion comunitaria que propician su
2 X desarrollo integral. El periodo de retencion se aplica a
partr de una nueva version o actualizacion del
Solicitud de informe X programa. Subserie documental de misional y hace)
parte del valor historico y cultura de la Corporacion. Se
conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de;
retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de
Informe X

2015.

AG: Archivo de
Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
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GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAaFAasumR
o o T et AP-GDO- FO-00 VERSION 1.0.0
ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"
DEPENDENCIA
SERVICIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 OFICINA PRODUCTORA MERCADEO Y VENTAS 314

RETENCION
Aios

DISPOSICION

CODIGO Final

DESCRIPCION SOPORTE

. Sub-
Serie s
serie

Depend
encia

TIPOS

DOCUMENTALES AG AC £

Campanias de Fidelizacion

FECHA DE
APROBACION

VERSION TRD 8

PROCEDIMIENTO

Documentos de caracter administrativo que evidencia la

promocion de camparias de fidelizacion de clientes, carece|

valores secundarios, una vez cumplido su tiempo de|

Informes de Ventas

Solicitud X
Registro de asistencia 2 3 X X X X
Registro fotografico X

retencion, se eliminan mediante acta aprobada por comité|
de archivo de la compaia.

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, los documentos que conforman esta subserie se

Informe mensual de ventas

consolidan en el informe mensual que se presenta al

Informe trimestral de ventas

concejo directivo y no poseen valores secundarios, se

Informe semestral de ventas

eliminan mediante acta aprobada por comité de archivo de|

X |[>|>x

Informe anual de ventas

Campafias de Fidelizacion

la compafiia.

Documentos de caracter administrativo que evidencia la

Cronograma X

promocion de camparias de fidelizacion de clientes, carece|

Registro de visita a empresa X

valores secundarios, una vez cumplido su tiempo de|
retencion, se eliminan mediante acta aprobada por comité|
de archivo de la compaiiia.

ELABORO:

CT: Conservacion Total

ANDREA M. ARIAS VALDEZ

Aux. Gestion Documental

gG:t{*,rCh“m de |E: Eliminacion C: Copia

estion S: Seleccion E: Electronico REVISO:
AC: Archivo - Digitalizacié .

Central D: Digitalizacion O: Otro

APROBO




GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION 1.0.0

CAFASUR
P

i o e e s s

AP-GDO- FO-00

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

ENTIDAD

FECHA DE
APROBACI
ON

DEPENDENCIA

SERVICIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 OFICINA PRODU PROGRAMAS ESPECIALES 315

RETENCION
Aios

DISPOSICION
Final

CODIGO

DESCRIPCION

SERIES Y
Sub-serie LR
DOCUMENTAL

ES
INFORMES

SOPORTE

Depende
ncia

Serie AG

315 3 315

PROCEDIMIENTO

12
Informes Estadisticos

5-173A POA-
Cobertura JEC X
(Proyectado)

5-173B POA-
Financiero JEC X
(Proyectado)

Esta subserie agrupa los informes estadisticos reportados de
acuerdo a las funciones de cada dependencia en SIREVAC,
plataforma dispuesta por Supersubsidio Familiar para ese fin a

5-197A Evaluacion
Anual JEC

5-184A Convenios
FONINEZ

5-187A Cobertura
ejecucion por X
estudiante JEC

5-183A Recursos
ejecutados Jornada
Escolar
Complementaria

5-188A Documento de
aclaraciones y X
explicaciones

7 Proyecto Jornada
Escolar

Complementaria

Proyecto X

Certificado revisor
fiscal

través de su portal de INTERNET y su sede electronica.
Subserie Documental que tiene una valoracién primaria de tipo
administrativo, administrativo, fiscal o contable y técnico.
Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion se
debe realizar la seleccion de una muestra aleatoria del diez por|
ciento (10%) de la produccion documental de Informes,
teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad
que puede tener como fuente evidenciar, testimonial e
informativa para el conocimiento de la gestion administrativa de
la Corporacion.




Acta de consejo
directivo - Aprovacion

Informe financiero de
ejecucion

propuesta Secretaria
de educacién
departamental

Copia convenio
secretaria de
Educacion
departamental

Oficio Remisorio a
Super Intendencia de
Subsidio Familiar

Fondo de apropiacion de la caja para asignar recursos de
subsidios dirigido a nifios de cero a 5 afios en convenio con el

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. El periodo de|
retencion se aplica a partir del cierre de la vigencia de una
nueva version o actualizacion del programa, no poseen valores
secundarios, se eliminan mediante acta aprobada por comité de
archivo de la Corporacion.

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

P: Papel
C: Copia
E: Electronico
0: Otro

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ

Documental

REVISO:

APROBO




GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

—2EEET AP-GDO- FO-00 VERSI 10,0 | Fecha |
ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR" VERSION TRD ¥}
FECHA DE
2122 D S SERCIVIOS SOCIALES Y MERCADEO 310 OFICINA PRODUC VIVIENDA 316 APROBACION

CODIGO DESCRIPCION RETEI,“ CION
Anos
Sub- TIPOS

serie  DOCUMENTALES S -

DISPOSICION

Final

SOPORTE
PROCEDIMIENTO

Actas del Comité de Vivienda

Acta de comité

1 da Ab, I al 41
Solicitud de certificado 2 3
Certificado
recibo de pago

7 |Informes de Gestion

Informe de proyectos de 2 8
vivienda

El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
siguiente a la ultima reunion del comité. Subserie
documental de caracter dispositivo, de actividades vy,
misional, evidencia las decisiones tomadas por este!
organo directivo y hace parte del valor histérico, cultural
X e investigativo de la Corporacién. Se conserva
totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.

Se elimina al finalizar la vigencia

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, los documentos que conforman esta subserie
se consolidan en el informe mensual que se presenta al
concejo directivo y no poseen valores secundarios, se;
X eliminan con el mecanismo de picado de papel, los,
electronicos se eliminan de los repositorios de acuerdo
con politicas el area de Tecnologia, todo mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compaiiia.

Informes Estadisticos

54-33-Asignacion entrega y
reintegro subsidio de vivienda
FOVIS

2010-Subsidios de vivienda
con recursos del estado

5-437 - Plan anual de
ejecucion de recursos FOVIS 2 8

Esta subserie agrupa los informes estadisticos

X reportados de acuerdo a las funciones de cadal
dependencia en SIREVAC, plataforma dispuesta por|
X Supersubsidio Familiar para ese fin a través de su portal
de INTERNET y su sede electronica. Subserie
Documental que tiene una valoracién primaria de tipo!
X administrativo, administrativo, fiscal o contable y técnico.

X Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion se debe realizar la seleccion de una muestra




5-433A - Consolidado
historico asignaciones, pagos
y reintegros

5-444-Postulciones
asignaciones FOVIS

aleatoria del diez por ciento (10%) de la produccion,
documental de Informes, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener|

5-445 - Explicaciones,
aclaraciones o alcances del
reporte

Convocatorias al Subsidio de
Vivienda de Interés Social -
FOVIS

[Circular externade |
convocatoria de postulacion al

subsidio familiar de vivienda
de interée sncial del FQVIS

como fuente evidencial, testimonial e informativa para el
conocimiento de la gestion administrativa de la
Corporacion.

El periodo de retencion aplica a partir de la cierre de la
vigencia en la que se finalizan las convocatorias.
Subserie documental de caracter dispositivo, de|

Solicitud de publicidad

actividades y misional, hace parte del valor historico,
cultural e investigativo de la Corporacion. Se conservaj

Listado de hogares postulados

Acta de cierre de convocatoria

£l

Calificacion de subsidio
familiar de vivienda

Carta de asignacion

Resolucion de asignacion

XX X [X|[X]|X|Xx

totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015. Decreto|
1077 de 2015 Ministerio de Vivienda. Estos documento
se radican en el Sistema de gestion Documental Orfeo,

PO

Vivienda de Interés Social -
EQV/IS

Formulario de Inscripcién para|
Postulantes al Subsidio
Familiar de Vivienda Urbano
Afiliados a CCF'S

Autorizacion para la
utilizacion de datos

A tolo) Ao idantif

Convivencia habitacional
postulacion con menores de
edad

Declaracion mujer/hombre

cabeza de hogar
[TOTOTUpTE UUCTUITEMoS e |

idantifinnniin int to o

Postulaciones para construccion en sitio propio of
mejoramiento de vivienda. El periodo de retencion aplica
a partir del cierre de la vigencia en la que se finalizan las|
prorrogas de las postulaciones. Subserie documental de|

Registro civil de matrimonio

Camara de Comercio o
ol i ia do Familia

caracter dispositivo, de actividades y misional, hace

Acta de union marital de
hecho

X |IX([>x] X

parte del valor histérico, cultural e investigativo de la
Corporacion. Se conserva totalmente una vez cumplido
el tiempo de retencion. Circular Externa 003 AGN,
febrero 27 de 2015. Decreto 1077 de 2015 Ministerio de

Certificado de cuenta de
ahorro programado

Vivienda. Los expedientes de los postulados rechazados
por puntaje o requisitos se transfieren al archivo central

Certificacion de cesantias
inmovilizadas

crédito o nivel de

andandamiant

al finalizar la vigencia. Estos documento se radican en el
Sistema de gestion Documental Orfeo.




[CETUNTCAU0 UE VITTCUTAaCIon |

Proyectos de Vivienda
Peticion formal del
representante legal

Aprobacién del concejo

directivo

X
ReffftauoueammeToma—
LACAQIID X
desprendible de pago de los X
Ultimos dos meses de salario
" ot X
Pago de impuesto predial X
Convocatorias al Subsidio de El periodo de retencion aplica a partir de la cierre de la
Vivienda FONVIVIENDA vigencia en la que se finalizan las convocatorias.
- Subserie documental de caracter dispositivo, de
Resolucion de apertura de actividades y misional, hace parte del valor historico,
. cultural e investigativo de la Corporacién. Se conserval
convocatoria ) ) "
totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Resolucioén de cierre de Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015. Decreto|
convocatoria 1077 de 2015 Ministerio de Vivienda.
Postulaciones al Subsidio de
Vivienda FONVIVIENDA
Formulario de Inscripcion paral
Postulantes al Subsidio X
Familiar de Vivienda Urbano
Afiliados a CCF'S
Autorizacion para la
utilizacién de datos
o PRV
Convivencia habitacional Postulaciones para subsidios de vivienda nuevos. El
postulacion con menores de X periodo de retencion aplica a partir del cierre de la
edad vigencia en la que se finalizan las prorrogas de las
Declaracion mujerhombre postulaciones.  Subserie documental de caracter
cabeza de hogar X dispositivo, de actividades y misional, hace parte del
T OIUCOPTE UUCUITTENUS UE valor historico, cultural e investigativo de la Corporacion.
iakifianaide int ot X Se conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de
Registro civil de matrimonio X retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.
:C,[a Je Conciacio _a ©Ta Decreto 1077 de 2015 Ministerio de Vivienda. Los
gam?ra .deACoCmer.(I:llo 0 X expedientes de los postulados rechazados por puntaje o)
ca=amiia requisitos se transfieren al archivo central al finalizar la
Acta de union marital de S I )
X vigencia. Estos documento se radican en el Sistema de
hecho gestion Documental Orfeo.
Certificado de cuenta de X
ahorro programado
Certificacion de cesantias X
inmovilizadas
Carta de pre-aprobacién del
crédito o nivel de X
endeudamiento
Certificado médico de
’ . X
discapacidad
Pago de impuesto predial X




Certificado del revisor fiscal

Proyecto

Presupuesto de obra

Planos arquitecténicos
generales

Licencia de construccion

Cronograma del proyecto

Plan de manejo ambiental

Estudio de suelos

Uso del suelo

Disponibilidad de servicios
publicos

Proyectos elaborados por la corporacion para presentar|
a la Supersubsidio. El periodo de retencion aplica a partir|
de la cierre de la vigencia en la que se finalizan las|
convocatorias.  Subserie  documental de caracter|

XX XXX ]|X]| X [X]|X]| X

lispositivo, de actividades y misional, hace parte del
valor histdrico, cultural e investigativo de la Corporacion.
Se conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de
retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.
Decreto 1077 de 2015 Ministerio de Vivienda.
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAFASUR
ol  cooico | AP-GDO- F0.00 VERSION 100 FECHA

VERSION TRD Yy

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

DEPENDENCIA . CENTRO DE GESTION Y FECHA DE
. DIRECCION ADMINISTRATIVA 300 OFICINA PRODUCTORA COLOCACION DE EMPLEO/FOSFEC [IW.\Jle):7.0ei (o))

CODIGO DESCRIPCION RET::::SION DISP:::;ICION SOPORTE
PROCEDIMIENTO
Depen Sub- TIPOS

dencia 5°® cerie DOCUMENTALEs  AC L

Convenios de Colaboracién

Solicitud de  registro  de|

X X
empresa
Postulacion de practicas X X
Remision De  Candidatos X X
Programa Estado Joven
Carta de aceptacion del

X X
postulado
Convenio X X
Contrato X X
Documento de identificacion

X X
representante legal
Registro  Unico  Tributarios X X

RUT

Certificado de existencia |
representacion legal

Hoja de vida La serie Convenios estd conformada por los
Acta de compromiso para documentos requeridos por la Corporacion al
jovenes 2 8 X

aracteristicas de mutuo beneficio de las partes|
participantes. Una vez cumpla su tiempo de
retencion se conserva totalmente.

Certificacion Bancaria

X X
X X
X X momento de suscribir un convenio con las
X X
X X

Acta de visita de seguimiento

Certificacion de pago de|

aportes X X
Fotogopla de la planilla de X X
Nomina

Fotocopia del desprendible de| X X

pago del joven del mes




vinculo laboral dictan otras disiosiciones Art. 12 Conservacién de

Certificacion de actividades|
realizadas

Certificacion  juridica ~ del
convenio

Formato de seguimiento al
vinculo laboral

Reporte de novedad

Carta de renuncia del
postulado

Certificacion de liquidacion

Empresas Empleadoras

Solicitud registro de empresas|

Fotocopia del documento de|
identificacion

Certificado de existencia y|
representacion legal

Registro unico Tributario RUT

Retroalimentacion del proceso|
de seleccion

Formato de seguimiento al

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

El periodo de retencion aplica una vez transcurran
dos meses de la finalizacién del subsidio. Subserie
documental de caracter misional, de valor|
administrativo. Se elimina por perder sus valores
primarios. Todas las personas tiene derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre y
el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. Ley|
1581 de 2012, ley 1266 de 008, Decreto 1377 de
2013. Por4 la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccion de datos personales.
Ley 527 de 1999 por medio del cual se define y
reglamente el acceso y de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, y:

X

X

X

se establecen las entidades de certificacion y se

Desempleo - Mintrabajo

Oferentes al Programa 40000
Primeros Empleos

Encuesta inicial

7 nformes de Gestion | El periodo de retencion se aplica a partir del cierre|
Informe mensual de avances de la vigencia, los documentos que conforman esta
en los procesos de X subserie se consolidan en el informe mensual que
Intermediacion y orientacion se presenta al concejo directivo y no poseen
laboral valores secundarios, se eliminan con el mecanismo
Informe de comité de X de pigado de 'papel mediante~ 'acta aprobada por|
direccién comité de archivo de la compafiia.

9 |Informes de Postulantes El periodo de retencion se aplica a partir del cierre
FOSFEC de la vigencia, subserie documental de caracter

dispositivo, de actividades y misional, hace parte
Reporte de la cantidad total de del valor historico, cultural e investigativo de la
postulantes al Seguro de X X Corporacion. Se conserva totalmente una vez,

Hoja de vida

Fotocopia del documento de|
identificacion

Acta de grado

cumplido el tiempo de retencion. Circular Externa
003 AGN, febrero 27 de 2015.




Certificado de afiliacion EPS X X
Fotocopia de documento de iden X X
Certificados de Estudio X X
Certificado de Antecedentes Pen X X El periodo de retencion aplica una vez transcurran
Certificado de Antecedentes X X dos meses de Ia finalizacion del subsidio. Subserie
Fiscales documental de caracter misional, de valor|
Certificado de Antecedentes administrativo. Se elimina por perder sus valores
Disciplinarios X X primarios. Todas las personas tiene derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre y|
" . el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. Ley
Copia del contrato de trab X X
opta det confralo de frabajo 1581 de 2012, ley 1266 de 008, Decreto 1377 de
Certificado de existencia y 2013. Por4 la cual se dictan disposiciones
representacion legal X X generales para la proteccion de datos personales.
Fotoconia del documento de Ley 527 de 1999 por medio del cual se define y
i dentificpacién X X reglamente el acceso y de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, .
Registro (nico Tributario RUT X X se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones Art. 12 Conservacion de
Certificado de exoneracion o los mensajes de datos y correos.
no exoneracion del pago de X X
salud
Certificado de paz y salvo de|
X X
aportes
Soporte de pago de seguridad
) X X
social
Acta de visita X X
Acta de cierre X X
Oferentes al Programa Estado
Joven
Encuesta inicial X X
Hoja de vida X X
Fotocopia del documento de
IS X X
identificacion
Acta de grado X X
Certificado de afiliaciéon EPS X X
Fotocopia de documento de
IS X X
identificacion
Certificados de Estudio X X
Certificado de Antecedentes
X X
Penales
Ficha de necesidades de X X

practicas laborales




Carta de presentacion del
estudiante para  practicas
laborales ordinarias

formato carta de presentacion
para préacticas laborales en
judicatura

Carta de aceptacion de la
practica laboral ordinaria

Carta de aceptacion de la
practica laboral judicatura

Reporte de informacion para
riesgos laborales

Acta de inicio de la practica

Solicitud registro de oferente

El periodo de retencion aplica una vez transcurran
dos meses de la finalizacion del subsidio. Subserie
documental de caracter misional, de valor
administrativo. Se elimina por perder sus valores
primarios. Todas las personas tiene derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre y|
el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. Ley

Fotocopia del documento de
identificacion

Certificado de afiliacion EPS

Carta de postulacion de
entidades publicas

Ficha de necesidades de
practicas laborales

Carta de presentacion del
estudiante

Certificado de promedio

Carta de aceptacion de la
practica

Vinculacion formativa

Reporte de informacién para
afiliacion a riesgos laborales

Certificacion de paz y salvo de
aportes

Antecedentes de
Disciplinarios

Antecedentes de Fiscales

Antecedentes Judiciales

Certificacion Bancaria

Acta de inicio de la practica

Plan de Practica

Informe de avance mensual

Informe final
Cerfificacion de Ta practica
\laharal

Reporte de novedades

Informe de seguimiento

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
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

1581 de 2012, ley 1266 de 008, Decreto 1377 de
2013. Por4 la cual se dictan disposiciones
generales para la proteccién de datos personales.
Ley 527 de 1999 por medio del cual se define y
reglamente el acceso y de los mensajes de datos,
del comercio electronico y de las firmas digitales, .
se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones Art. 12 Conservacion de
los mensajes de datos y correos.




Formulario Unico de
postulacion al mecanismo de
proteccion al cesante

Fotocopia de la Cédula de
Ciudadania

Certificacion escrita de la
cesacion laboral

Certificado de inscripcion en
el Servicio Publico de Empleo

Acta de compromiso

Registro civil del beneficiario

Tarjeta de identidad del
beneficiario

Certificado de estudio del
beneficiario

Certificado de trayectoria de
afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar

Certificado de aporte a caja
de compensacion

Subsidios al Desempleo

Esta subserie evidencia los subsidios que otorga la
Caja de Compensacion a la poblacion cesante que
cumpla con los requisitos de acceso. Estos
documentos se reciben, validan, registran y se
cargan previa digitalizacion en la plataforma

Certificado de afiliacion a EPS

Certificado de afiliacion a
fondo de pensiones

Fotocopia del documento de
identificacion padres

Certificado de afiliacion a
salud de padres

Declaracion juramentada
dependencia econémica

Certificado de invalidez o de
discapacidad

Declaracion y autorizacion de
entrega de bonos de
alimentacion cuota monetaria
FOSFEC

Carta de notificacion perdida
de beneficio FOSFEC

Carta de retiro

Solicitud cancelacion
suspension de pago subsidio
desempleo

denominada ZENITH /ASOPAGOS, una vez
cargados el sistema emite un radicado con
formulario de afiliacion el cual se imprime y se
anexa a la carpeta del postulado. El periodo de
retencion aplica una vez transcurran dos meses de|
la finalizacion del subsidio. Subserie documental de
caracter misional, de valor administrativo. Se
lamina por perder sus valores primarios. Todas las
personas tiene derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre y el Estado debe
respetarlos y hacerlos respetar. Ley 1581 de 2012,
ley 1266 de 008, Decreto 1377 de 2013. Por4 la
cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. Aplica al
expediente completo de Historia de Postulantes de
Subsidio al Desempleo. Ley 527 de 1999 por medio
del cual se define y reglamente el acceso y de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de
las firmas digitales, y se establecen las entidades|
de certificacion y se dictan otras disposiciones Art.
12 Conservacion de los mensajes de datos y
correos.




Solicitud devolucion
prestaciones econdmicas
FOSFEC

Solicitud de devolucion de
aportes a fondos de pension y
EPS

Solicitud de devolucion a
cesantes

Acuerdo de pago

Certificacion beneficiario
subsidio de desempleo

Renovaciones de la Agencia
de Empleo

Solicitud renovacion de la
agencia

Proyecto de viabilidad

Reglamento de prestacion de
servicios

Poéliza de cumplimiento

Sello de autorizacion del
servicio publico al desempleo

Notificacion

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre|
de la vigencia de la dultima renovacion, los
documentos que conforman esta subserie se
consolidan en el informe mensual que se presenta
al concejo directivo y no poseen valores

x| X x| X

x| X x| X

secundarios, se eliminan con el mecanismo de
picado de papel mediante acta aprobada por
comité de archivo de la compafia. Resolucion 0161
de 2004 Ministerio de Proteccion Social.

AG: Archivo de
Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

P: Papel
C: Copia
E: Electronico
O: Otro

ELABORO:

ABDREA M. ARIAS VALDEZ

Aux. Gestion Documental

REVISO:

APROBO
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GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO

ENTIDAD

DEPENDENCIA

(o0 ]0) (c{o]

Depen
dencia

Serie

Sub-
serie

AP-GDO- FO-00

VERSION 1.0.0

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD EX)

FINANCIERO Y CONTABLE 330

FECHA DE

OFICINA PRODU FINANCIERO Y CONTABLE 330 |i\gi{e):7: el (o))

DESCRIPCION

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Conciliaciones de Fondos
deley

Conciliacién de fondos de
ley

Saldo de obras

1 Comunicaciones Internas
Comunicaciones internas
2 Comunicaciones Externas

13

Bancos

ADRES

Otros

Estados Financieros

Certificado de estados
financieros

Estado de situacion
financiera

Estado de resultados
Estado de cambios en el
patrimonio

Estado de flujo de efectivo

Notas a los estados
financieros

Informes Financieros
Presupuesto

AG

RETENCION

Aios

AC

DISPOSICION

= SOPORTE
Final

PROCEDIMIENTO

Se elimina porque la informacion esta contenida en los Libros Contables,

pierde sus valores administrativos y contables, y carece de valores
X X X histéricos. Se elimina mediante acta aprobada por comité de archivo de la
Corporacion. Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1.

X X Soportes de Contabilidad. Decreto 2674 de 2012.

Se elimina porque la informacion esta contenida en los Libros Contables,
pierde sus valores administrativos y contables, y carece de valores
X historicos. Se elimina mediante acta aprobada por comité de archivo de la

X X Corporacion. Régimen de Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1.
X X Soportes de Contabilidad. Decreto 2674 de 2012.
X X

X

X Constituyen el resultado de los registros efectuados en los diferentes cuentas
que forman parte integral del balance de la corporacion. Documentos de

X caracter contable con valor histérico para la investigacion la ciencia y la
cultura. Se digitalizan para facilitar su consulta y garantizar su conservacion.

X Se conserva totalmente por contener informacion relacionada con la

ituacion financiera de la Corporacion
X
X

Cnanctitiven Ine dnriimantne ennnrtee da la infarmariAn financiera da la




Informe de ejecucion
presupuestal

Informe anual financiero a
la asamblea

UHUUMY VI VS MUSMTTIVEIUS DUV USSR G e

Corporacion. El periodo de retencion se aplica a partir de la siguiente
vigencia de la emision del informe. Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion administrativa, dan testimonio de la
informacién requerida por los entes externos de control y vigilancia de la

Reporte

informes de traslados

Corporacion.

12

Informes Estadisticos
3-024A Saldo Programas y
servicios Sociales.

Ejecucién

3-031A Documento de
explicaciones, aclaraciones o

alcances del reporte
3-015A Estado de situacion
financiera

3-016A Estado de Resultados

3-017A Otro resultado integral

del periodo
3-018A Inversiones, fondos

de destinacion especifica y

recursos de la Caja
3-026A Certificacion Estados

Financieros
3-033A Estado en el cambio

en el patrimonio del periodo
PDF

3-034A Estado de flujos del
periodo PDF

3-022A Presupuesto general
autorizado. Inicial y

Modificaciones
3-025A Notas a los Estados
Financieros
3-035A Politicas contables en
PDF

3-032A Estados financieros
en PDF (Balance General,
Estado de Resultados, Estado
de cambios en el patrimonio)
4-065A Ejecucion por
proyecto limite maximo monto

anual de inversiones
4-063A Limite maximo monto

anual de Inversiones

Proyectado
4-066A Relacion de proyectos

de inversion que conforman el
limite maximo

4-069A Recursos disponibles
por fondo del presupuesto por
programa proyectado

Esta subserie agrupa los informes estadisticos reportados de acuerdo a las
funciones de cada dependencia en SIREVAC, plataforma dispuesta por
Supersubsidio Familiar para ese fin a través de su portal de INTERNET y su
sede electrénica. Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de
tipo administrativo, administrativo, fiscal o contable y técnico. Cumplido su
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se debe realizar la seleccion de
una muestra aleatoria del diez por ciento (10%) de la produccion documental

de Informes, teniendo en cuenta la importancia de su contenido y la utilidad
que puede tener como fuente evidencial, testimonial e informativa para el
conocimiento de la gestion administrativa de la Corporacion.

4-100A Disponibilidad de
recursos del limite maximo

monto anual de inversiones
4-102A Metodologia de tarifas




5-281A Ley 115 de 1.994

Ejecucion presupuesto
5-274A Ley 115 1994

Proyectado
5-376A Gastos de personal

FOSFEC y de agencias de
gestion y colocacion de
empleo

5-377A Gastos de
funcionamiento FOSFEC y
recursos fisicos y actividades
de gestion habilitantes para

lcesantes |
5-396A Ejecucion FOSFEC
Estructura B

5-432A Ejecucion Fondo del
Subsidio Familiar de Vivienda
FOVIS

5-441A Ejecucion de
portafolio FOVIS
Requerimiento

Respuesta a requerimiento

Informes a Entes de
Control y Vigilancia

Requerimiento a la
controlaria

Respuesta a requerimiento

Informe anual consolidado
a Contraloria

Contiene los documentos relacionados con los requerimientos o
auditorias realizados por érganos de control, de manera periédica o
eventual. Supersubsidio, DIAN, son informes SUI. El periodo de
retencion se aplica a partir de la siguiente vigencia de la emision del

informe. Se conserva como parte de la memoria institucional en el
desarrollo de la gestion administrativa, dan testimonio de la
informacion requerida por los entes externos de control y vigilancia de
la Corporacion.

AG: Archivo de
Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

P: Papel
C: Copia
E: Electronico
O: Otro

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ

Aux. Gestion Documental

REVISO:

APROBO
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GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD

DEPENDENCIA

CODIGO

Depen

dencia 2500

Sub-
serie

AP-GDO- FO-00

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

1.0.0

FINANCIERO Y CONTABLE 330

RETENCION

DESCRIPCION

TIPOS
DOCUMENTALES

AG

Aios

AC

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD EX¢]

OFICINA PRODUCTO

FECHA DE
APROBACION

CONTABILIDAD 331

DISPOSICION
Final

SOPORTE
PROCEDIMIENTO

17 El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
Actas del Comité Financiero siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie|
—— 2 8 X X documental de caracter dispositivo, de actividades |
Citacion X misional, evidencia las decisiones tomadas por este
Acta de comité X ériano cumilido los tiemios de retencion se conservan
5  [Notas de Contabilidad
Soporte de transaccion X
bancaria
Soporte X
Factura 2 18 X X X Proyecta los ajustes de cartera, reclasificaciones y
Cuenta de cobro X X devoluciones de aportes. D116
Documento equivalente X
Nota contable X
Anticipo X
4 Facturas de Venta Evidencia las facturas de ventas de servicios de la|
— Corporacion. El periodo de retencién se aplica a partir de
Solicitud de factura 9 18 X X X la siguiente vigencia del ultimo registro contable. Se
elimina porque la informacién estd contenida en los
Factura de venta X X estados financieros, pierde sus valores administrativos y|
1 |Comprobantes de Diario pa ' o Jas0S - Bancaros,
/| prestaciones, pagos de subsidios, némina, ajustes de
Comprobante de ajuste X X inventarios y legalizaciones de anticipo. El periodo de
Solicitud de cruce de factura X retencion se aplica a partir de la siguiente vigencia del
2 18 X ultimo registro contable. Se elimina porque la informacion
| SOPOTE e Tramsaceom | X esta contenida en los estados financieros, pierde sus|
E egalizacion de anticipo X X valores administrativos y contables, y carece de valores
- historicos. Se elimina mediante acta aprobada por comité,
Documento equivalente X X de archivo de |la Cornoracion Réaimen de Contabilidad
2 |Comprobantes de Egreso
| Evidencia los pagos que la caja realiza a terceros. El
Comprobante de egreso - E1 X X periodo de retencién se aplica a partir de la siguiente|
vigencia del ultimo registro contable. Se elimina porque
Soporte de transaccion X la informacion esta contenida en los estados financieros,
bancaria 2 18 X pierde sus valores administrativos y contables, y carece
Factura X X de valores historicos. Se elimina mediante acta aprobada
por comité de archivo de la Corporacion. Régimen de
Cuenta de cobr9 X X Contabilidad Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes
Documento equivalente X X de Contabilidad. Decreto 2674 de 2012.
Anticipo X




Conciliaciones de Aportes

Proyecta los reportes contables y de subsidio, y la
conciliacion de aportes con el fin de verificar la veracidad

Reporte de contabilidad X Gl " d | aplicativo Contable de |
— de los aportes reportados en el aplicativo Contable de la
Repolrt.e de subsidio 18 X Corporacion SISU. El periodo de retencion se aplica a
Conciliacion de aportes X partir de la siguiente vigencia del ultimo registro|
Log bancario NIT errados X contable. Se elimina porque la informacion esta
Conciliaciones Bancarias Extractos de movimientos bancarios, entradas y salidas
de dinero de la compariia. El periodo de retencion se
Extracto bancario X X aplica a partir de la siguiente vigencia del ultimo registro|
— — 18 contable. Se elimina porque la informacion esta
Auxiliar del mQVImlento dela X X contenida en los Libros Contables, pierde sus valores
cuenta bancaria administrativos y contables, y carece de valores
Conciliacion bancaria X X histéricos. Se elimina mediante acta aprobada por comité|
Conciliaciones de Fondos de Se elimina porque la informacion esta contenida en los|
Ley Libros Contables, pierde sus valores administrativos |
— 18 contables, y carece de valores historicos. Se elimina
Condiliacion de fondos de ley X X mediante acta aprobada por comité de archivo de lal
Saldos de obras X X Corporaci6n. Régimen de Contabilidad Publica, Marco
Declaraciones de IVA El periodo de retencion se aplica a partir de la fechal
del dltimo asiento, documento o comprobante. Se
X \
abrolassant 18 limina porque la informacion estd contenida en los
Liquidacién X Libros Contables, pierde sus valores administrativos y|
Libro auxiliar por cuenta X contables, y carece de valores histéricos. Se elimina
Declaraciones de Renta El periodo de retencion se aplica a partir de la fecha
Declaracion X del Ultimo asiento, documento o comprobante. Se
Balance de prueba X elimina porque la informacion est4 contenida en los|
A - Libros Contables, pierde sus valores administrativos |
Consolidacion de prestaciones L -
fiscal 18 X contables, y carece de valores historicos. Se elimina
y parafiscales mediante acta aprobada por comité de archivo de lal
Certificados de retencion en la X Corporacion.  Estatuto  Tributario. ~ Capitulo Il
fuente Declaraciones Tributarias Art.574 a 590, Ley 1819 de
Conciliacién X 2016,
DeclaraC|0nes de Retenmén TT PETIOUU UE TETETICIONT S dpitd d Pdartr 0e Tda TeTITa
e e e e e del dltimo asiento, documento o comprobante. Se
en la Fuente elimina porque la informacion estad contenida en los
Declaracion 18 X Libros Contables, pierde sus valores administrativos y|
Libro auxiliar por cuenta X contables, y carece de valores histéricos. Se elimina
Informe de retenciones X mediante acta aprobada por comité de archivo de la
- Corporacion.  Estatuto  Tributario. ~ Capitulo |l
Recibo de pago X Daclaraci Trihutariac Art 574 2 500 1oy 1810 da
. El periodo de retencion se aplica a partir de la fecha
Impuestos de Industria y - )
c o, Avi Tabl del dltimo asiento, documento o comprobante. Se
~OMENcio, AVISOS y 1aDISr0s elimina porque la informacion estad contenida en los
- . Libros Contables, pierde sus valores administrativos y|
Forml{la-rlo de‘at-Jtollqmdaaon 18 contables, y carece de valores historicos. Se elimina
?Iectronlca a§|st|da fjel X mediante acta aprobada por comité de archivo de la
impuesto de industria y Corporacion.  Estatuto  Tributario. ~ Capitulo Il
comercio Declaraciones Tributarias Art.574 a 590, Ley 1819 de
Reporte de contabilidad X 2016.
» ET perodo ge fetencion se aplica a panir de 1a_fecna|
Im ues'tos (ée Rete'nmon de del dltimo asiento, documento o comprobante. Se
Industria y Comercio - elimina porque la informacion estd contenida en los
RETEICA Libros Contables, pierde sus valores administrativos |
Impuesto de industria y 18 contables, y carece de valores histéricos. Se elimina
comercio, avisos y tableros X mediante acta aprobada por comité de archivo de la
™ Corporacion.  Estatuto  Tributario. ~ Capitulo Il
Reporte de contabilidad X . o
- p‘ — Declaraciones Tributarias Art.574 a 590, Ley 1819 de
Liquidacion X

2016




Estados Financieros

Certificado de estados
financieros

Estado de situacion financiera

Estado de resultados

Estado de cambios en el
patrimonio

Estado de flujo de efectivo

Notas a los estados
financieros

Informes Financieros
Presupuesto

Informe de ejecucion
presupuestal

N

Reporte

informes de traslados

>

>

Constituyen el resultado de los registros efectuados en
los diferentes cuentas que forman parte integral del
balance de la corporacién. Documentos de caracter,

contable con valor histérico para la investigacion la
iencia y la cultura. Se digitalizan para facilitar su

X X[ x x| X

X X[ x |Xx| X

consulta y garantizar su conservacion. Se conserva
totalmente por contener informacion relacionada con la
situacion financiera de la Corporacion

Constituyen los documentos soportes de la informacion
financiera de la Corporacion. El periodo de retencion se
aplica a partir de la siguiente vigencia de la emision del
informe. Se conserva como parte de la memoria
institucional en el desarrollo de la gestion administrativa,
dan testimonio de la informacion requerida por los entes

XX |X| X [X

XX |X| X [X

externos de control y vigilancia de la Corporacion.

Informes Estadisticos
3-024A Saldo Programas y
|servicios Sociales. (Ejecucion)

3-031A Documento de
explicaciones, aclaraciones o

alcances del reporte
3-015A Estado de situacion
financiera

3-016A Estado de Resultados

3-017A Otro resultado integral dell
periodo

3-018A Inversiones, fondos de
destinacion especifica y recursos

de la Caja

3-026A Certificacion Estados
Financieros

3-033A Estado en el cambio en el
patrimonio del periodo PDF
3-034A Estado de flujos del
periodo PDF

3-022A Presupuesto general
autorizado. Inicial y

Modificaciones

3-025A Notas a los Estados
Financieros

3-035A Politicas contables en

PDF

3-032A Estados financieros en
PDF (Balance General, Estado
de Resultados, Estado de

cambios en el patrimonio
4-065A Ejecucion por proyecto

limite maximo monto anual de
inversiones

4-063A Limite maximo monto
anual de Inversiones Proyectado

Esta subserie agrupa los informes estadisticos
reportados de acuerdo a las funciones de cada
dependencia en SIREVAC, plataforma dispuesta por
Supersubsidio Familiar para ese fin a través de su portal
de INTERNET y su sede electronica. Subserie

Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
administrativo, administrativo, fiscal o contable y técnico.

imanlida A Hamana da eabanaiin ae Al Aeakia Aa




4-066A Relacion de proyectos de
inversion que conforman el limite
maximo

4-069A Recursos disponibles por
fondo del presupuesto por

programa proyectada
4-100A Disponibilidad de

recursos del limite maximo monto

anual de inversiones
4-102A Metodologia de tarifas

5-281A Ley 115 de 1.994
Ejecucion presupuesto
5-274A Ley 115 1994 Proyectado

5-376A Gastos de personal
FOSFEC y de agencias de

gestion y_colocacién de empleo
5-377A Gastos de

funcionamiento FOSFEC y
recursos fisicos y actividades de
gestion habilitantes para

lcesantes |
5-378A Saldo de microcréditos

para emprendimiento FOSFEC
5-379A Inversiones microcrédito

FOSFEC

5-380A Cartera FOSFEC

5-396A Ejecucion FOSFEC

Estructura B
5-432A Ejecucion Fondo del

Subsidio Familiar de Vivienda
FOVIS

X [X| X | X

5-441A Ejecucion de portafolio
FOvIS

Requerimiento

Respuesta a requerimiento

LUHIPIUL SU UeINpu  ue 1eelivivil en el AILHivu - ug|
Gestion se debe realizar la seleccion de una muestraj
aleatoria del diez por ciento (10%) de la produccion
documental de Informes, teniendo en cuenta la
importancia de su contenido y la utilidad que puede tener|
como fuente evidencial, testimonial e informativa para el
conocimiento de la gestion administrativa de la
Corporacion.

Informes a Entes de Control y
Vigilancia

Informes Exégena Nacional

Formulario de publicacion

Contiene los documentos relacionados con los
requerimientos o auditorias realizados por 6rganos|
de control, de manera periddica o eventual.
Supersubsidio, DIAN, son informes SUI. El periodo

Informe anual consolidado a
Contraloria

Libros de Contabilidad

Libro mayor y balance

Libro diario

Libro de Inventario y balance

de retencion se aplica a partir de la siguiente
vigencia de la emision del informe. Se conserva
como parte de la memoria institucional en el
desarrollo de la gestion administrativa, dan

Constituye los documentos en los que se registran
organizan y clasifican las diferentes cuentas y
movimientos de los activos, pasivos y patrimonios
de la corporacién. El periodo de retencién se aplica
a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o
comprobante. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en Archivo Central, se elimina por carecer|
de valores secundarios mediante acta aprobada por|
comit¢ de archivo. Régimen de Contabilidad
Publica. Ley 962 de 2005 Art. 28. Racionalizacién
de la conservacion de libros y papeles de comercio.




AG: Archivo de
Gestion

AC: Archivo
Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

E: Electronico
O: Otro
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
AP-GDO- FO-00 VERSION 1.0.0

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

1ol Do e N FINANCIERO Y CONTABLE 330 OFICINA PRODUCTORA APORTES Y SUBSIDIO 332 [0t o]

CODIGO DESCRIPCION RETENCION DISPOSICION SOPORTE
Anos Final

TIPOS PROCEDIMIENTO

Depen . Sub-
dencia "¢ serie  DOCUMENTALES 2= L £

332 7 AFILIACIONES

Afiliaciones de Empleadores

Formulario tnico de afiliacion y
novedades para empresas
Carta de afiliacion como
empresa

Certificado de existencia y

representacion legal
Registro tnico Tributario - RUT X X X

Fotocopia del documento de
identificacion del representante X X X
legal
Resolucion ministerio de X X X El periodo de retencion se aplica a partir del
roteccion - Cooperafivas __ retiro del afiliado, los documentos que
Resolucion aprobacion Ministerio .
de Educacion - Instituciones 2 8 X X X X X conformap esta su.bs.ene no poseen va!ores
cducativas secundarios, se eliminan con el mecanismo
Certificado pago de aportes de de picado de papel mediante acta aprobada
por comité de archivo de la compaiiia.

Paz y salvo de caja de
lcompensacion |
Carta de aceptacion

Solicitud de informacion
Respuesta a solicitud de
informacion

Comunicacion de morosidad
Planilla de pago de aportes de

meses en mora
Solicitud de paz y salvo para
retiro

Solicitud de desafiliacion
Paz y salvo de retiro X

X X [X|X] X [ X

>

XX X | X [X] X [X|X]| X [ X

Afiliaciones de Independientes

Formulario tnico de afiliacion y
novedades para empresas

Carta solicitud de afiliacion como
independiente

Fotocopia del documento de
identificacion

Formulario tnico de afiliacion y
novedades para trabajadores




Registro civil de matrimonio o

partida de matrimonio.
Declaracion juramentada de

convivencia y dependencia
econdmica

Fotocopia del documento de

identificacion del conyuge
Registro civil de nacimiento de

cada uno de los hijos
Fotocopia del documento de

identificacion de hijos
Certificacion de estudios del hijo

El periodo de retencién se aplica a partir del
retiro del afiliado, los documentos que
conforman esta subserie no poseen valores
secundarios, se eliminan con el mecanismo

de picado de papel mediante acta aprobada

Certificado de discapacidad

Custodia de menores

Solicitud de informacion

Solicitud de paz y salvo para
retiro

Solicitud de desafiliacion

Respuesta a solicitud de
informacion

Paz y salvo de retiro

X[ X [X]| X [X

X[ X [X]| X [X

por comité de archivo de la compafiia.

Afiliaciones de Pensionados

Formulario Unico de afiliacion y
novedades para empresas

>

>

Carta solicitud de afiliacion como
ensionado

Fotocopia del documento de

identificacion

Resolucion de pensionado

Fotocopia del desprendible pago
de mesada pensional
Certificado afiliacion a caja
compensacion

Certificado autorizacion de
descuento de bono pensional
Formulario Unico de afiliacion y
novedades para trabajadores
Registro civil de matrimonio o
partida de matrimonio.

X o[ X | X | X [X]| x| X

X o[ X | X | X [X]| x| X

El periodo de retencién se aplica a partir del
retiro del afiliado, los documentos que
conforman esta subserie no poseen valores

Declaracion juramentada de
convivencia y dependencia
econdmica

idantifinnnidn A

>

>

L
Registro civil de nacimiento de

cada uno de los hijos
Fotocopia del documento de

identificacion de hijos
Certificacion de estudios del hijo

Certificado de discapacidad

Custodia de menores

Solicitud de informacion

Solicitud de paz y salvo para
retiro

Solicitud de desafiliacion

Respuesta a solicitud de
informacién

Paz y salvo de retiro

XX XX XX X XXX |X|X]| X | X [X

X XX XX X XXX |X|X]| X | X [X

secundarios, se eliminan con el mecanismo
de picado de papel mediante acta aprobada
por comité de archivo de la compafiia.




Afiliaciones de Trabajadores

Formulario Unico de afiliacion y

novedades para trabajadores X
Fotocopia del documento de X X
identificacion del Trabajador
Declaracion juramentada de X
convivencia
Registro civil de matrimonio o
. - X X
partida de matrimonio.
Fotocopia del documento de
identificacion del conyuge X X . ” . .
Registro civil de nacimiento X X El lpenodo de rgtenc|on se aplica a partir del
Fotocopia del documento do retiro del afiliado, los documentos que
identificacion de hiios 8 X X conforman esta subserie no poseen valores
Cerificacion de estudios del hijo X X secundarios, se eliminan con el mecanismo
Certificado de discapacidad X de picad.o’ de papgl mediante actawaprobada
Documento de identificacion por comité de archivo de la compafiia
X X
padres
Registro civil del trabajador X
Declaracion juramentada X
dependencia econdmica
Custodia de menores X
Registro de defuncion X X
Autorizacion autenticada de
- o X
endoso subsidio familiar
Solicitud de informacion X
Respuesta a solicitud de X
informacion
31 INFORMES
12
Informes Estadisticos
Esta subserie agrupa los informes
Informe Mensual X estadisticos reportados de acuerdo a las
2001 Empresas y Aportantes X funciones de cada dependencia en SIREVAC
plataforma  dispuesta por  Supersubsidio
2-002 Afiliados X Familiar para ese fin a través de su portal de
2-003 Afiliados a cargo X INTERNET y su sede electronica. Subserie
Documental que tiene una valoracion primaria
2-000 Empresas en mora X de tipo administrativo, administrativo, fiscal o
18 contable y técnico. Cumplido su tiempo de
Poblacion Afiiada Proyectada X retencion en el Archivo de Gestion se debe
Reporte de numero de realizar la seleccion de una muestra aleatoria
trabajadores del sector del diez por ciento (10%) de la produccion
agropecuario a los que se le X documental de Informes, teniendo en cuenta
realizo pado adicional del 15% la importancia de su contenido y la utilidad
informe de resolucion 3033 X que puede tener como fuente evidencial,
UGPP testimonial e informativa para el conocimiento|
Informe de resolucion 2082 X de la gestion administrativa de la
UGPP Corporacion.
Informe de cuota monetaria X
7
Informes de Gestion
Informe mensual Bonos dados . El periodo de retencion se aplica a partir del

de Baja

cierre de la vigencia, los documentos que
.

mamba miibmasia an ammaalidan am ol




Informe mensual de gestion

Informe Inventario Bonos
escolares y subsidio familiar

Informe de subsidio y aportes

COMuIImdn estd suusere se consonudn e el
informe mensual que se presenta al concejo,

directivo y no poseen valores secundarios, se
eliminan con el mecanismo de picado de,

papel, los electronicos se eliminan de los
repositorios de acuerdo con politicas el area
de Tecnologia, todo mediante acta aprobada
por comité de archivo de la compafiia.

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion
S: Seleccion

D: Digitalizacion

E: Electronico
O: Otro
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ﬁ GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CAFASUR

U oo 2500 7000 VRS 100

DEPENDENCIA

FINANCIERO Y CONTABLE 330

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD EXi}

OFICINA PRODU TESORERIA 333

DESCRIPCION DISPOSICION SOPORTE
TIPOS . PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES
Informes de Caja
Proyectado
Informe de Caja proyectado X X
Evidencia la disponibilidad mensual de caja y bancos.
El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, los documentos que conforman esta subserie
no poseen valores contables y fiscales, se eliminan
Informes Internos diante el mecanismo de picado de papel y se
registra en acta del comité de archivo de la compafiia.
Memorando de subsidios
Cotizacion Tasas de Interes X X
CDT
Agrupa los documentos correspondiente a los pagos
que ingresan a la corporacion por conceptos de recibo,
Comprobantes de Ingreso pagos de créditos, subsidios de vivienda, pagos de
. - . tramites por venta de vivienda, subsidio de vivienda con
Disponibilidad de caja y ) ) -
X X recursos del gobiemo(proceso de intermediacion),
bancos matriculas y pensiones; pagos de capacitaciones,
seminarios, cursos y talleres; pagos de boletas,
Planilla de caja X X pasadias y planes turisticos y ariendos de bienes
inmuebles. El periodo de retencion se aplica a partir de
la siguiente vigencia del ultimo registro contable, los
Ingreso a Bancos - 05 X X documentos que conforman esta subserie pierden
valores contables y fiscales, Cumplido el tiempo de
Arqueo de caja por centos de X retencion en el archivo central se elimina porque la
costos-Dia anterior informacion esta contenida en los estados financieros.
Se realiza acta de eliminacion documental aprobada
Soportes consignaciones y/o X X por comit¢ de archivo. Régimen de Contabilidad
tarnsferencias Publica, Marco conceptual 9.2.1. Soportes de
Contabilidad.
Bancos
Solicitud renovacién de titulos X X
Solicitud de cancelacion de
! X X
titulos




Solicitud de certificacion X X
bancaria Comunicaciones enviadas a los bancos para gestion y
Solicitud de cotizacién de X X autorizacion de tramites. El periodo de retencion se
tasas de interés aplica a partir del cierre de la vigencia, los documentos
Solicitud de apertura de 2 X X X que conforman esta subserie no poseen valores
cuenta contables y fiscales, se eliminan mediante el
Solicitud de cancelacion de X X mecanismo de picado de papel y se registra en acta del
cuentas comité de archivo de la compaiiia.
Autorizacion de pago de X X
impuestos
Devolucion de cheque X X
Autorizacion de tramite de X X
bancario
CT: Conservacion Total P: Papel ELABORO: ANDREA M. ARIAS VALDEZ Aux. Gestion Documental

AG: Archivo de | Eliminacion C: Copia

Gestion S: Seleccion E: Electronico REVISO:

AC: Archivo Central | D; Digitalizacion 0: Otro

APROBO




GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EAFA‘.?._“JII
2z T wecow

1.0.0
ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR" VERSION TRD EYW
FECHA DE
2122 L (S 8 £\ ANCIERO Y CONTABLE 330 OFICINA PRODUCTORA CARTERA Y CREDITO 334  [[\Z:CL 0 (o))

RETENCION DISPOSICION
CODIGO DESCRIPCION — 0 0 I 0 SOPORTE
- — — LA Gl PROCEDIMIENTO
epen q ubp-
dencia 5°"'® serie DOCUMENTALES G AC
160 5 ACTAS
9 [Actas de Comité de Crédito \ ET periodo de retencion se aplica a partir de fa vigencia
Cartera siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie
- documental de caracter dispositivo, de actividades y

Convocatorla. - — X misional, evidencia las actividades desarrolladas por los
Acta de comité de crédito 9 ® X X X integrantes de estos grupos y hace parte del valor
de solictudes de créditos del X histérico, cultural e investigativo de la Corporacién. Se

conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de
retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de
2015. Circular Externa No. 00018 del 2016 de la

Acta de comité de cartera X iuierintendencia del Subsidio Familiar.

7

Informes de Gestién

2-011A-Crédito social X

Informe de deuda trimestral

(Correo) El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la

Reporte mensual de cartera 2 8 X vigencia. Serie documental de valor administrativo, legal

por edades X y juridico. No posee valores secundario.
Reporte mensual de créditos X

otorgados

Reporte de créditos X

consolidados

17  [Cartera por Dependencias

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
Reporte mensual de cartera 2 3 X vigencia. Serie documental de valor administrativo. No
por dependencias posee valores secundario.

16 |Aseguradoras




Reporte de cartera a

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia. Serie documental de valor administrativo, legal

aseguradora y juridico. No posee valores secundario.
15  [Riesgo El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia. Serie documental de valor administrativo, legal
Reporte a central de riesgos y juridico, soporta los reportes cargados a la centrales
de riesgo. No posee valores secundario
14  |Créditos ET periodo de retencion se aplica a partir del cierre de 1a

Presupuesto de Créditos

vigencia. Serie documental de valor administrativo. No
posee valores secundario.

Subsidio a la Demanda

Informe Subsidio a la
demanda

Registros de entrega de
documentacion de créditos

para archivo

Documentos de caracter administrativo que evidencia el
seguimiento a los morosos, carece valores secundarios,

Registro de entrega de
documentacion de créditos
para archivo

una vez cumplido su tiempo de retencién, se eliminan
mediante acta aprobada por comité de archivo de la
compafia.

Créditos de Libre Inversion y
SOAT

Solicitud de crédito

Fotocopia del documento de
identificacion del deudor

Certificacion laboral

Desprendible de pago de
némina
[FOTOCOpTa UET UUCUTTTETO UE—|

idantifinanidn dal andasd

Recibo de caja estudio de
crédito

>x x| >x [Xx

Reporte centrales de riesgo

>

Fotocopia de la tarjeta de
propiedad del vehiculo

Soata

Carta de autorizacion de
desembolso

Créditos de libre inversion y créditos de SOAT. El
periodo de retencion se aplica a partir del pago total del
crédito. Los documentos que conforman esta subserie
no poseen valores secundarios, carecen de valores
administrativos, fiscal, legal e historico, se eliminan con

Lista de chequeo

Andlisis capacidad de pago

Libranza

Pagaré

Carta de instruccion
diligenciar pagaré

oA Al

XX XXX ([>]| > [>x| X

el mecanismo de picado de papel mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compaiiia.



Distribucion de cuotas

Encuesta de satisfaccion al
cliente

Carta de cobro

Carta de autorizacion de
descuento de subsidio familiar

Oficio remisorio de recibos de
pago y terminacion de crédito

Créditos de Lineas
Tradicionales

Cotizacion

Solicitud de crédito

Fotocopia del documento de
identificacion del deudor

Certificacion laboral

Desprendible de pago de
némina

Fotocopia del documento de
identificacion del codeudor

Recibo de caja estudio de
crédito

Reporte centrales de riesgo

Carta de autorizacion de
desembolso

Lista de chequeo

Andlisis capacidad de pago

Libranza

Pagaré

Carta de instruccion
diligenciar pagaré

AUWONTZGCTOIMTUE TETTU UE
mercancia o prestacion del

XX [X[Xx]|Xx]| X

Distribucion de cuotas

Lant,

Carta de cobro

Carta de autorizacion de
descuento de subsidio familiar

Oficio remisorio de recibos de
pago y terminacion de crédito

XX |[X([X]| X

Créditos rechazados

Carta de rechazo

desisitidas

Crédito Credihogar para electrodomésticos, Crediturismol
para paquetes de turismo, credimejoramiento para
mejoramiento de vivienda, credisalud para tratamientos
dentales, crediconocimiento para créditos de pagos de
obligaciones educativas y credimotos para compra de
motocicletas. El periodo de retencion se aplica a partir
del pago total del crédito, entrega Pagaré y/o libranza,
Copia documento de identificacion deudor-codeudor, y
Planilla de Entrega de Documentacion de Créditos
firmada por el deudor. Los documentos que conforman
esta subserie no poseen valores secundarios, carecen
de valores administrativos, fiscal, legal e histérico, se
eliminan con el mecanismo de picado de papel mediante
acta aprobada por comité de archivo de la compaiiia.

70

COMUNICACIONES



Comunicaciones Externas

Envios de libranza

Terminaciones de crédito

Los documentos que conforman esta subserie no
poseen valores secundarios, carecen de valores
administrativos, fiscal, legal e historico, se eliminan con
el mecanismo de picado de papel mediante acta

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

ELABORO:

ANDREA M. ARIAS VALDEZ Aux. Gestiéon Documental
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
1.0.0

i | copiGo | AP-GDO- FO-00

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR" VERSION TRD [
. CORPORATIVA Y GESTION [ o1 \1-
ittt | CORPORATIVA Y GESTION HUMANA 350 OFICINA PRODUCTORA HUMANA 350 APROBACION

RETENCION DISPOSICION

CODIGO DESCRIPCION = =
Anos Final

SOPORTE

Sub- TIPOS
serie DOCUMENTALES

Serie

Historias Laborales

Carta de presentacion de
candidatos a la vacante

Informe de candidatos pre-sel

Prueba de sistemas

Hoja de vida

Fotocopia de documento de id|

Certificados de Estudio

Certificados de Experiencia

Certificado de Antecedentes H

Certificado de Antecedentes
Fiscales

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

Concepto de aptitud laboral

Solicitud de afiliacion

Contrato Laboral

[REgTSTro ATacion @ Regimen |
de Salud EPS
IRegistro de Afiliacion a Caja |
de Compensacion Familiar

Registro de Afiliacion a ARL
Registro de Afiliacion a fondo
de pensiones

Evaluacion de induccion

Acta de descargos

Notificacién de sancién

Notificacién ascensos

Notificacion de traslado

Notificacion de encargos

Notificacién de incremento

salarial
Notificacion de vacaciones

AC

85

>

XX > [>x[>x[>x][>x]|>x

PROCEDIMIENTO

X o[ XX |>x]| x

Se establece un tiempo de retencion de 85 afios|
(contados a partir del retiro del trabajaor), durante los|
cuales la historia laboral es susceptible de consulta por|
el mismo exfuncionario o sus herederos, debido al
valor probatorio del contrato de trabajo, la certificacion,

las autorizaciones escritas, toda la documentacion que|
permite establecer el tiempo de servicio y los salarios|
devengados; debido al valor probatorio del contrato de|
trabajo (Ley 2663 de 1950 -art.39), las certificacion
(art.42), las autorizaciones escritas (art. 151) y toda la|
documentacion que permita establecer el tiempo de

vicio y los salarios devengados (art. 264), una vez,
cumpla el tiempo de retencion en archivo central se|
debe seleccionar una muestra del 10% de las historias|

X[ X XXX |X|X|X]| X [>X|[ X

laborales de los funcionarios de las areas directivas y|
se digitaliza para fines de consulta.




Liquidacion de vacaciones

Licencia

Incapacidades

Solicitud de permiso

Evaluacion de desempefio

Carta de retiro o Renuncia
[Carta de terminacion de |
contrato laboral

Liquidacion de contrato

Pazy Salvo

Autorizacion de Examen Ocug

Carta de Entrega

5 Planes de Bienestar Laboral

Plan de bienestar laboral

Memorando de participacion

Registro de asistencia

X[ > > > ]| X [ X|X|X|X]|X]|Xx

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de

la vigencia de una nueva versién o actualizacion del
programa, no poseen valores secundarios, se eliminan

con el mecanismo de picado de papel mediante acta
aprobada por comité de archivo de la compafiia. Dec.

AG: Archivo de
Gestion
AC: Archivo Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

S: Seleccion

D: Digitalizacion

P: Papel
C: Copia
E: Electronico
O: Otro
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CAFASUR
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GESTION DOCUMENTAL

ENTIDAD

DEPENDENCIA

CODIGO

Sub-
serie

Depen
dencia

Serie

=

AP-GDO- FO-00

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
1.0.0

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

CORPORATIVA Y GESTION HUMANA 350

DESCRIPCION

TIPOS
DOCUMENTALES

Contratos de Aprendizaje

Hoja de vida

Fotocopia del documento de
identificacién

Certificacion de estudio

Antecedentes de Disciplinarios

Antecedentes de Fiscales

Antecedentes Judiciales

Informe

Certificacion del tutor del joven

Inventarios Generales de Bienes

Inventario anual de bienes

Acta de baja de bienes

Informe de liquidacion de
depreciacion de Activos Fijos

Planes de Mantenimiento
Preventivo

Registro de mantenimiento de

aires acondicionados
Ficha técnica de producto de
fumigacién

RETENCION
Aios

AG AC

OFICINA PRODUCTORA

FECHA DE

ADMINISTRACION 351 APROBACION

DISPOSICION
Final

SOPORTE

VERSION TRD EX¢]

PROCEDIMIENTO

El periodo de retencion se aplica a partir de la

expiracion de la vigencia de las garantias vy
pélizas, Cumplido su tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion se debe efectuar una
seleccion representativa del diez por ciento
(10%) anual de la produccién documental de
Contratos, teniendo en cuenta la importancia de|
su contenido y la utilidad que puede tener como|
fuente evidencial, testimonial e informativa paral
el conocimiento de la gestion administrativa de
la Corporacion. Cddigo Civil, Cddigo de
comercio. Ley 1780 de 2016

vida Util reglamentada para el caso de vehiculos|
automotores y equipos de computo es de 5 afios;
para maquinaria, equipos, barcos, trenes, aviones |

X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X X
X X
X X
X

X

X

bienes muebles es de 10 afios y para inmuebles
incluidos oleoductos es de 20 afios. Una vez finalice

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre;
de la vigencia de una nueva version o actualizacion
del programa, no poseen valores secundarios, se
eliminan con el mecanismo de picado de papel
mediante acta aprobada por comité de archivo de la
compafiia.

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

AG: Archivo de
Gestion

S: Seleccion

AC: Archivo Central |p. pigitalizacion

E: Electronico
O: Otro

ELABORO:
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GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[IeTRTCT TN VERSION | 100

ENTIDAD

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"
CORPORATIVA Y GESTION HUMANA 350

VERSION TRDEXY)
FECHA DE

APROBACIO

DEPENDENCIA

OFICINA PRODUCTORA SST 352

RETENCION DISPOSICION

Sl ) Aios Final

DESCRIPCION SOPORTE
Sub- TIPOS PROCEDIMIENTO

serie  DOCUMENTALES AG AC P

14

Actas del Comité de Sequridad y
Salud en el Trabajo - COPASST

Acta Interna de Conformacion
del Comité
Circular de convocatoria

Poder especial

Tarjeton de voto

Registro de asistencia

Acta de comité

DOCU ae ard ad auvo, que ad
testimonio de las decisiones tomadas por el comité, por|
su contenido informativo se conservan totalmente,

como evidencia de los procedimientos y del desarrollo
de las actividades realizadas. Ley 9° de 1.979 o

Codigo Sanitario Nacional, Res. 2400 o Estatuto de

Seguridad Industrial, Dec. 614 / 84, Res. 2013 / 86

COPASO Res. 1016 Programas de Salud Ocupacional,

Dec. 1295/94 de la Ley 100 Administracion de los

XX ([>|>x|Xx| x

XX ([>|>x|x| x

Riesgos Profesionales. Decreto 1443 de 2014

Actas del Comité de Convivencia
Laboral

Acta Interna de Conformacion
del Comité
Circular de convocatoria

Poder especial

Tarjeton de voto

Registro de asistencia

Acta de comité

Mini ]
=1}

siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie

documental de caracter dispositivo, de actividades y
misional, evidencia las decisiones tomadas por este

organo, se conserva totalmente como referencia

institucional en materia de administracion del talento

humano, posee valor histérico, cultural e investigativo

de la Corporacion. Se conserva totalmente una vez

XX ([>|>x|x| x

XX ([>|>x|x| X

umplido el tiempo de retencion. Acuerdo 60 de 2001.

Inspecciones de Seguridad y
Salud en Trabajo

Cronograma

Inspeccion a la infraestructura

Inspeccion a los puestos de

trabajo
Inspeccion de 5S

Inspeccion de botiquin

Inspeccion de extintores

Inspeccion a archivo

Investigaciones de Accidentes
de Trabajo

Formato Unico De Accidente De
Trabajo - FURAT

Acta de conformacion del comité
de investigacion

Versiones de afectados y
testigos

Resumen Historia Clinica

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia de una nueva version o actualizacién del Plan.

Se conserva totalmente ya que son documentos con
valor histérico para la investigacion la ciencia y la
cultura se conserva totalmente, se digitaliza para

facilitar su consulta y garantizar su conservacion. Dec.
1072 de 2015 Ministerio de Trabajo.

De acuerdo con lo estipulado en el Decreto 1443 de
2014, en el que se establece que el "empleador debe|
conservar los registros y documentos que soportan el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando
que sean legibles, facimente identificables y

accesibles. protegidos contra dafio, deterioro o pérdida,
iguaimente la conservacion puede hacerse de forma
electronica de conformidad con lo establecido en el

X
X X
X X X
X X
X X
X X
X X
X X
X X
X
X X
X X

presente decreto garantizando la preservacion de la



Informe de Investigacion

Investigaciones de Acoso Laboral

Peticion

Queja

Circular de convocatoria

Descargos

Plan de seguimiento

Informe

Planes de Emergencias

XX [>|>|>x|>x

XXX [>|>|>x|>x

informacion, se incluiran anualmente estos soportes en
el expediente del contrato laboral del trabajador al que
se realizd el proceso, para su posterior digitalizacion.

El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
investigacion. Art. 14 de la Resolucion ntimero 2646 dej
2008.

Epidemioldgica Osteomuscular

Registro de Pausas Activas

Plan de emergencia X
Poltica de emergencias X X El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de la
Acta de conformacion de vigencia de una nueva version o actualizacion del Plan.
brigadas X X Se conserva totalmente ya que son documentos con
Registro de asistencia 18 X X valor historico para la investigacion la ciencia y lal
Registro de simulacros para X X cultura se conserva totalmente, se digitaliza para
emergencias facilitar su consulta y garantizar su conservacion. Dec.
Evaluacion de la actividad X X 1072 de 2015 Ministerio de Trabajo.
Certificado de recarga de

. X X
extintores

periodo de retencion se aplica a partir el cierre de la

Programas Anuales de vigencia de una nueva version o actualizacion del Plan.
Seguridad y Salud en el Trabajo 18 Se conserva totalmente ya que son documentos con
Programa Anual de Seguridad y X valor historico para la investigacion la ciencia y lal
Salud en el Trabajo cultura se conserva totalmente, se digitaliza para
Programas de Sequridad y Salud
en el Trabajo
Reglamento de higiene y
seguridad industrial X X
Poltiica de no consumo de |
alcohol y sustancias X X
alucinégenas
Polifica de seguridad y salud en
el trabajo X X El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de lal
Matriz de verificacion de X X vigencia de una nueva version o actualizacion del Plan.
requisitos legales Se conserva totalmente ya que son documentos con
Rendiciones de cuentas 8 X X valor historico para la investigacion la ciencia y lal
Registro de asistencia X cultura se conserva totalmente, se digitaliza para
Evaluacion nicial geT Sistema de facilitar su consulta y garantizar su conservacion.1072
gestion de la seguridad y salud X X de 2015 Ministerio de Trabajo.
en el trabajo
|Viatnz de 1dentiiicacion de |
peligros, evaluacion y valoracién X X
de los riesgos
Reporte de actos y condiciones
inseguras X X
Matriz de efementos de
proteccion personal X X
Programas de Vigilancia ET periodo de refencion se aplica a partir del cierre de la
Epidemiolgica vigencia de una nueva version o actualizacion del
Programa de vigilancia 8 X programa, no poseen valores secundarios, se eliminan
epidemiolégica con el mecanismo de picado de papel mediante acta
Programa de Vigilancia X aprobada por comité de archivo de la compafia. Dec.

nntadne a nartir dal ratirn dal trahaiadnr dirante Ing




LUV MY G T G U M S A ) M 1 1)

cuales la historia laboral es susceptible de consulta por|
el mismo exfuncionario o sus herederos, debido al valor|

5 85 X probatorio del contrato de trabajo, la certificacion, las
Registro de pausas activas X autorizaciones escritas, toda la documentacion que
permite establecer el tiempo de servicio y los salarios
devengados; debido al valor probatorio del contrato de
trabaio (1 ev 2663 de 1950 -art 39) |as certificacion
CT: Conservacion Total P: Papel ELABORO: ANDREA M. ARIAS VALDEZ Aux. Gestion Documental
AG: Archivo de E: Eliminacion C: Copia
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e Sl TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e ST et m AP-GDO- FO-00 VERSI 1.0.0
ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"
APROBACIO
DEPENDENCIA CORPORATIVA Y GESTION HUMANA 350 (o121 (011, -\ 1000511 o (0): - W GESTION DOCUMENTAL 353 N

RETENCION DISPOSICION

CODIGO DESCRIPCION = =
Anos Final

Depend Sub- TIPOS

SOPORTE
PROCEDIMIENTO

encia 5°®  cerie  DOCUMENTALES - L . £

El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
Actas del Comité de Archivo siguiente a la ultima reunion del comité. Subserie
— documental de carécter dispositivo y de actividades,
evidencia las decisiones tomadas por este drgano
directivo y hace parte del valor histérico, cultural e
investigativo de la Corporacién. Se conserva totalmente
una vez cumplido el tiempo de retencion. Circular]
Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.

2 Inventarios de Eliminacion

Documenta y FUID
Acta de aprobacion de

Acta del comité de archivo X X

L X X
eliminacion documental
Acta evidencia de publicacion
del inventario documental para X X Los inventarios documentales se conservan totalmente,
eliminacion debido a que se evidencia el inventario de los
e 2 18 )
Acta evidencia de X X documentos generados y custodiados en la
despublicacion del inventario Corporacion
Acta de eliminacion documental X X
Inventario tnico documental X X
para eliminacion documental
3 Inventarios Generales de. Los inventarios documentales se conservan totalmente,
Documentos de Archivo Central 2 18 X debido a que se evidencia el inventario de los
. documentos generados y custodiados en la
Inventario Documental X X Corporacion
1 ! anes ns“ucmna es !e
Archivos de la Entidad — PINAR El periodo de retencion inicia a partir de la entrada en
Plan institucional de archivos 2 18 X vigencia de una nueva version del PINAR. Se conserva
. totalmente.
de la entidad X

4 Planes Anuales de

X

Transferencias Primarias

Plan Anual De Transferencias
Documentales.

El periodo de retencion inicia a partir de la entrada en:
vigencia de una nueva version del Planl. Se conserva
totalmente.




2 Programas de Gestion
Documental - PGD

Programa de gestion
documental

2 Reglamentos Internos de
Archivo

Reglamento interno de
archivo

1 Tablas de Retencion
Documental

Cuadro de Clasificacion

El periodo de retencion inicia a partir de la entrada en:

vigencia de una nueva version del Programa de
Gestion Documental. Se conserva totalmente.

El periodo de retencion inicia a partir de la entrada en:

vigencia de una nueva version del Reglamento. Se
conserva totalmente.

Documental - CCD X X El periodo de retencion se aplica a partir de la entradal

Tabla de retencion en vigencia de la nueva version de las TRD. La Serie

Documental — TRD 2 3 X X X se considera de valor secundario ya que permite

— evidenciar y controlar los cambios en su estructura

Banco Terninoldgico X X organico-funcional, por lo cual debe ser conservada

Guia aplicacion de TRD X X totalmente.

Acto administrativo de X X

aprobacion

1 Transferencias Primarias a

Archivo Central

Acta de entrega de La informacion de esta subserie carece valores

transferencia documental 2 3 X X X secundarios, una vez cumplido su tiempo de retencion,

Primaria se eliminan mediante acta aprobada por comité de

- — - archivo de la compaiiia.
Registro Unico de Inventario X X
documental
2 Transferencias Secundarias

Acta de Transferencia La informacion de esta subserie carece valores

Documental Secundaria 2 3 X X X secundarios, una vez cumplido su tiempo de retencion,
. se eliminan mediante acta aprobada por comité de

Registro Unico de Inventario X X archivo de la compariia.

documental
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GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAFASUR

et o et st

AP-GDO- FO-00 1.0.0

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

ATENCION AL USUARIO Y
DEPENDENCIA CORRESPONDENCIA 354

CORPORATIVA Y GESTION HUMANA 350 OFICINA PRODUCTO

RETENCION
Aios

AG

DISPOSICION

CODIGO Final

DESCRIPCION

TIPOS
DOCUMENTALES

Sub-
serie

Depend

A AC
encia

1 Actas de Grupos Focales

SOPORTE

VERSION TRD

APROBACIO
N

PROCEDIMIENTO

UE 1d VIgE

PENoUU 0 € dp dd a a
siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie
documental de caracter dispositivo, de actividades y

misional, evidencia las actividades desarrolladas por los
integrantes de estos grupos y hace parte del valor|
historico, cultural e investigativo de la Corporacion. Se;
conserva totalmente una vez cumplido el tiempo de

1 Buzones de Sugerencias

Convocatoria X X
Acta de reunion X X
Registro de asistencia 2 18 X X X
Registro fotografico X
Encuesta X

Informe X X

Circular externa

retencion. Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.

periodo de refencion se aplica a partir del cierre de la
vigencia, os documentos que conforman esta subserie no

Registro de entrega de buzon 2 3 X X
viajero

poseen valores secundarios, carecen de valores
administrativos, fiscal, legal e historico, se eliminan con el

Acta de apertura del buzon X
ﬁz pernodo de retencion se aplica a partr del cierre de la

Peticiones

anismo de picado de papel mediante acta aprobada

vigencia, los documentos se pueden consultar en el

Y, X X X X ) " ;
Peticion 2 3 Sistema de Gestion Documental Orfeo en medio
Respuesta X X Rleciranico-os documenias ue conforman, 5

3 Queias t.l penp 0 de retencion se aplica a partir def cierre de 1a|
Que'a— 2 3 X X X X vigencia, los documentos se pueden consultar en el
R J " X X Sistema de Gestion Documental Orfeo en medio

espuesta elecirani X

4 Reclamos El penoao Ae reyenmon se aplica a paﬁw teT ceite g8 Ta

s . vigencia, los documentos se pueden consultar en el
X X X X ) " )

Eeclamot 2 3 X X Sistema de Gestion Documental Orfeo en medio
espuesta elecironi X

5 Sugerencias El penoao Ae reyenmon se aplica a paﬁw toT ceite g8 Ta

W 2 3 X X X X vigencia, los documentos se pueden consultar en el

9 Sistema de Gestion Documental Orfeo en medio
Respuesta X X electroni Josdactmentas aue conforman esta < _n.-_-
1|Felicitaciones e e :
— vigencia, los documentos se pueden consultar en el
Felicitacion 2 3 X X X X Sistema de Gestion Documental Orfeo en medio
electronico, los documentos que conforman esta subserie

Respuesta X X e nacaan valeras samindaring da ualorae
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD
DEPENDENCIA

AP-GDO- FO-00

1.0.0

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

PLANEACION Y DESARROLLO 370

OFICINA PRODUCTORA

PLANEACION 370

APROBACIO
N

CODIGO DESCRIPCION — — SOPORTE
Depen Sub TIPOS PROCEDIMIENTO
dencia 5° cerie DOCUMENTALEs  AS AC D
370 5 ACTAS
15 El periodo de retencion se aplica a partir de la vigencia
Actas del Comité de Subsidios siguiente a la Ultima reunion del comité. Subserie
a Servicios Sociales documental de caracter dispositivo, de actividades y
Convocatoria 2 8 o X misional, evidencia las decisiones tomadas por este
organo directivo y hace parte del valor histérico, cultural
Acta del comité de subsidio e investigativo de la Corporacion. Se conserval
social X totalmente una vez cumplido el tiempo de retencion.
Circular Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015.
de Gestion de Calidad
Solicitud de visita X
Anuncio de visita X
Resolucion de visita X Las auditorias externas son realizadas por entes
Solicitud de informacion X X externos (Stper Intendencia de Subsidio Familiar,
Acta apertura X X Contraloria, Procuraduria y entes certificadores de
Acta de cierre X X calidad) a la compafiia con el fin de Coordinar la
— gestion de auditorias externas de calidad (Acciones
Informe preliminar X X correctivas y preventivas). El periodo de retencion se
Respuesta a informe X X aplica a partir de la siguiente vigencia del ultimo
preliminar 2 8 X informe  generado.  Cumplido su periodo de
Informe final de visita X X conservacion en el Archivo Central, estos documentos
Plan de mejoramiento X X seran sometidos a un proceso de Seleccion, eligiendo
onservar en forma permanente aquellas Auditorias|
Aprlobaci.én del plan de X X realizadas a los procesos programados. Se constituye
mejoramiento en memoria Institucional en el desarrollo de la gestion,
Informe de socializacion del M M los demas documentos se eliminan mediante acta
plan de mejoramiento aprobada por comité de archivo de la compaiiia.
Informe de avance X X
Solicitud de informacion X X
Solicitud de prorroga X X
3 Aud|t0r|as |mernas de| S|Stema CITESTd SUDSETIE SE EVIUETICI TdS AUUIUOITAS TEANZAuds|
de Gestion de Calidad a los procesos de la compaiila con base en el
- . programa de auditorias. Se inicia realizando anélisis
Anuncio de. V isita co.n X generales de riesgos por procesos con unos criterios y|
programacion y auditores se califican para obtener un puntaje de criticidad de|
Hoja de verificacion X cada proceso, con base en la criticidad se genera el
Acta de apertura X X nimero de Auditorias a realizar por procesos; Las
Acta de cierre 2 8 X X X Auditorias  son efectuadas por los integrantes del
Informe de auditoria X equipo de auditoria y el asesor de Control Internos. El
infarma da Anditaria ranfians Ine hallazane rlacifiradne




Reporte de evidencias X como resultado de la Auditoria, reco;endaciones vl
Plan de mejoramiento X conclusiones, evidencia el proceso final de la auditoria
Finalmente evidencia las acciones correctiva |
Informe de avance X preventivas a las nos conformidades generadas en una
auditoria interna. Cumplido su periodo de conservacion
an al Archiua Cantral actac documantac cardn
31 INFORMES
8
Informes de Gestion Sistema Cumplido su periodo de conservacion en el Archivo
Integrado de Gestion Central, estos documentos seran sometidos a un
- proceso de seleccion, eligiendo conservar el Ultimo
Informe‘(’ie dgsempgnoy 2 18 informe de la vigencia. Se constituye en memoria
evaluacion sistema integrado X X Institucional en el desarrollo de la gestion, los demés
de gestion documentos se eliminan mediante acta aprobada por}
Informe de cumplimiento del X comité de archivo de la compaiiia.
sistema de gestion
1 |Manuales del Sistema de.
Gestion de Calidad El tiempo de retencion aplica a partir de la entrada en
Manual de Calidad X vigencia de la ultima version, estos documentos se
conservan en la aplicacion GESTIONA en la que se
Caracterizacion del proceso X documenta el sistema de gestion de calidad de la
corporacion para facilitar su control y consulta, después
Procedimientos del proceso 2 18 X de cumplido el tiempo dg retencion seA conserva
totalmente  porque contiene un conjunto  de
X o procedimientos documentados para lograr la calidad en
Instructivos del procedimiento X las actividades desarrolladas por la concesion. 1SO
Politicas X 9001:2015. Se constituyen en memoria Institucional en
| desarrollo de la gestion administrativa. Circular,
Formatos X Externa 003 AGN, febrero 27 de 2015, Numeral 5.
Indicadores de gestion X
S I N Y-
1 Polizas de Aseguramiento de
Oficinas - - El periodo de retencion se aplica a partir de la
Pdliza de todo riesgo empresarial X X expiracion de la vigencia de las garantias y polizas,
Pdlizas de Aseguramiento de Documentos de carécter legal, por haber perdido sus
Responsabilidad Civil X X valores primarios , una vez cumplido el tiempo de
Extracontractual 2 8 X retencion se debe eliminar, se realiza acta de
Péliza de manejo global X X eliminacion documental aprobada por el comité de
Solicitud de Inclusion X X archivo. Se digitaliza para facilitar su consulta y
Reporte de Siniestro X garantizar su conservacion.
Requerimiento X X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAFASUR
P, o

AP-GDO- FO-00 VERSION 1.0.0

ENTIDAD CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

VERSION TRD EXY]

20 D B b) ANEACION Y DESARROLLO 370 OFICINA PRODUCTORA SISTEMAS 371

RETENCION DISPOSICION

Aios Final elelirs

CODIGO DESCRIPCION

Depend Sub- TIPOS
encia %" serie  DOCUMENTALES 8 e

Convocatoria 2 ) X X

Actas de Comité de Seguridad
Informética

Historiales De Equipo Y
Maguinaria

PROCEDIMIENTO

periodo de retencion se aplica a partir de la
vigencia siguiente a la Ultima reunion del comité.
Subserie documental de caracter dispositivo y de:
actividades, evidencia las decisiones tomadas por|
este organo directivo y hace parte del valor histérico,
cultural e investigativo de la Corporacion. Se

Serie documental de valores administrativos Y|
técnicos; El periodo de retencion inicia a partir de la

Inventario de equipos 2 8 X X

Hoja de vida X

comiaﬁia.

1|Historiales de Software

Inventario de Aplicaciones y
sistemas operatvos obsoletas y X
en funcionamiento

Solicitudes de ajustes y

configuraciones al software 2 8 X X X
Reporte de instalacion,

L " X X
configuracion e implementacion
Reporte de iajustes y X X

configuraciones

anes Anuales de
Mantenimiento Preventivo y

vigencia siguiente a la baja del equipo de los;
inventarios y de los movimientos contables.
Finalizado el tiempo de retencion se eliminaran
mediante acta aprobada por comité de archivo de la

Serie  documental de valores administrativos |
técnicos; El periodo de retencion inicia a partir de la
vigencia siguiente a la baja del equipo de los
inventarios y de los movimientos contables.
Finalizado el tiempo de retencion se eliminaran
mediante acta aprobada por comité de archivo de la
compaiiia.

periodo de retencion se aplica a pariir el cierre de
la vigencia de una nueva version o actualizacion del

equipos de computo

Reqistro y Control de Solicitudes
de Soporte Técnico

3 Correctivo de Equipos de 2 8 X X programa, no poseen valores secundarios, se;
Computo eliminan con el mecanismo de picado de papel
Plan de estratégico de | | X mediante acta aprobada por comité de archivo de la
tecnologias de la informacion compafiia
10 Planes Estratégicos de El periodo de retencion se aplica a partir del cierre de
Tecnologias de la Informacién la vigencia de una nueva version o actualizacion del
- rograma, no poseen valores secundarios, se
Plan anual de mantenimiento 2 8 X X P . g P . .
. X eliminan con el mecanismo de picado de papel
preventivo y correctivo de X

mediante acta aprobada por comité de archivo de la
compafia

pues la informacién que evidencian estos|
documentos corresponden a acciones de tipo técnico;




Registro de control de Soporte
Técnico a Sotfware

que varian en el tiempo. Una vez la documentacion
pierda sus valores primarios se procede a su
eliminacion. Su tiempo de retencion es de 5 afios
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ENTIDAD

DEPENDENCIA

(o0]0) (c{o]

Depen

dencia S50

1 !eglslro y !onlro !e !OQIBS !e

Esta serie no posee valores para la investigacion, ya
que sus documentos contienen informacion limitada a
la entrada y salida de funcionarios o técnicos de los
cuartos de medios y del envio de los medios

Sub-
serie

12

AP-GDO- FO-00

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION

1.0.0

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL SUR DE TOLIMA "CAFASUR"

PLANEACION Y DESARROLLO 370

DESCRIPCION

SERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Informes Estadisticos
Circular Interna
Registro de verificacion de
informacion

Informe en XML

Acuse de recibido

Sequridad
Registro y control de copias de
sequridad

egistro y Control de Solicifudes
de Soporte Técnico

Registro de control de Soporte
Técnico Redes e Infraestructura

RETENCION

2

Aios

18

OFICINA PRODUC

DISPOSICION
Final

ESTADISTICAS 372

APROBACIO

SOPORTE

PROCEDIMIENTO

pocumento ae aracCte ad atvo d
testimonio de la informacién requerida por |la]

Superintendencia de Subsidio Familiar, por su
contenido investigativo, legal e informativo que da fe

X

de los informes presentados a los diversos entes de
control se conservan totalmente como evidencia de los

X

X

Esta serie no posee valores para la investigacion,
pues la informacion que evidencian estos documentos

corresponden a acciones de tipo técnico que varian en
el tiempo. Una vez la documentacion pierda sus
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