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1.10.01.06 700 INFORMES Administracién de
701 Informes a Entes de Control presupuestos, X 1 9 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe al ente de control,
- ' ' gastos y costos custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central
Solicitud de informacion .msg (servidor - backup) para conservar por 9 afios, posteriormente, se deben
Informe anual de tarifas y estudio de costos -ngx_ one con_servar totalmente dichos documentos, ya que para los programas
_ - Xls;“’gne sociales permanentes prestados por la Caja, los costos quedan|
Tarifas supersubsidio ' dri’ve consignados en el Informe de tarifas y estudio de costos que se remite a la|

Superintendencia del Subsidio Familiar.

La informacion electrénica se debe alojar en la carpeta compartida del area,
identificada con estructura logica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la|
serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda con una|
copia backup permitiendo preservacién y recuperacién para futuras

consultas.
1.10.01.06 700 INFORMES Administracién de
717 Informes de Subsidio a la Demanday a la Oferta presupuestos, X 2 9 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe, custodiar 2 afios en elf
Informe subsidio a la demanda y a la oferta educacion y gastos y costos Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup)
cultura -ppt para conservar por 9 afios, posteriormente, se conserva totalmente, en|
Informe subsidio a la demanda v a la oferta recreacion este informe de subsidio a la demanda y a la oferta es aquel que se
turismo y y .ppt reconoce a través de la utilizacion y prestacion de obras y programas
sociales que organizan las Cajas de Compensacion Familiar de acuerdo
Informe saldo para obras y programas de beneficio social Xlsx con la normatividad vigente.

La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida delf
Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpetal
Xlsx segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respaldal
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.

Calculo subsidio a la oferta saldo para obras y programas
de beneficio social

1.10.01.06 700 INFORMES Administracién de
720 Informes Gastos Asignados Administracion presupuestos, X 1 4 X Finalizada la vigencia y presentacion del informe, custodiar 1 afio en elf
Informe gastos asignados administracion gastos y costos Xlsx Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup)

para conservar por 4 afios, posteriormente, se elimina ya que este informe
se consolida en la Gerencia de Finanzas Corporativas.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartida dell
Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda|
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion paral
futuras consultas.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efecta a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.
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1.10.01.06 800 INSTRUMENTOS DE CONTROL Administracién de
801 Instrumentos de Control a Estudios de Costos presupuestos, X 2 3 X Finalizado el seguimiento y documentado, custodiar 2 afios en el Archivo
o ) ] gastos y costos de Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) paral
Seg‘_“f“'emo estudios de costos de las unidades de PPt one conservar por 3 afios, posteriormente, se eliminara ya que el control al
Servicio drive estudio de costos evalla el impacto que estos tienen sobre la rentabilidad
del proyecto en conjunto y por la diversidad de los mismos, esta
informacion queda reflejada directamente en la ejecucion del proyecto
mismo.
La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del]
Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta
segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respalda|
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.
El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Cajal
y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.
1.10.01.06 1100 MODELOS DE RENTABILIDAD Y COSTOS Administraciéon de X 1 4 X Finalizada la vigencia de los modelos, custodiar 1 afio en el Archivo de
Modelos de imputacién de gastos comunes en sedes presupuestos, XIsx, one Gestion, luego transferir al Archivo Central (Servidor - backup) para
compartidas gastos y costos drive conservar por 4 afos, posteriormente, se realiza proceso de eliminacion, ya|
. » . XIsx. one que estos modelos de rentabilidad y costos son especificos para cada
Modelos de imputacion gastos compartidos drive servicio y area de apoyo a fin de optimizar la operacion de costos al interior|
Modelos de Rentabilidad y gestion de Costos de las SAP - PCM, de Igs UES y alinearlos a la estrategia cor.porativa de la Caja. )
diferentes UES por demanda one drive La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida delf

Area, identificada con estructura ldgica a nivel de carpeta y sub carpetal
segln la serie y subserie documental. La carpeta compartida se respaldal
con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para|
futuras consultas.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de la Caja
y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion Ambiental, la
Coordinacién de Gestion Documental y la Jefatura de seguridad de la
informacion.
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