- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 If | TABE'?\)CDLE”\AREE';II-.EL\ILCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
v il C PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT - DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETIiINCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE P E | AG| AC |CT|E |M/ID| S
102 04 ACTAS
102 04 08 Actas del Comité de Riesgos 2 8 X X Subserie documental y documentos
e Citacion al Comité de| X gue contienen el asesoramiento en
Riesgo materia de administracion
e Acta de Comité de| X de riesgos y monitorear el
Riesgo. cumplimiento de las politicas y
e Registro de| X procedimientos establecidos para el
asistencia. Instituto, produccion documental
e  Anexos X funcion: Manual de Gobierno
(presentaciones/infor Corporativo, Acuerdo 005 de 4 de
mes/matriz) Julio de 2019, numeral 3.2.4

Tiempo de Retencion 2 afios en
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion. Finalmente se
transfiere al Archivo Historico del
Instituto.

Disposicion Final de conservacion
Total porque son documentos
decisorios y consultivos que reflejan
decisiones tomadas por los 6rganos
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
SERIES SUBSERIES Y SOPORT RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES E N FINAL

CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

Directivos que inciden en el
desarrollo historico del Instituto.
Sera fuente de informacién, para
investigaciones de caracter
historico sobre los desarrollos
administrativos del Instituto
Financiero de Casanare. Banco
Terminolégico y Circular 003 de
2015 del Archivo General de la
Nacion.

Se microfiimara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA.

102 04 26 2 8 X X Subserie Documental, y documento
en el que se relacionan los temas
X tratados y acordados por el Comité

Institucional Gestion y Desempefio

Actas Del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio-
MIPG
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT b DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO EINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |[MID| S
e Citacion a Comité enrazon de las funciones asignadas
Institucional de] X por el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
Gestion y 1499 de 2017. Funcion por
Desempefio. X Resolucién N° 0351 de 2022, de 1
e Acta Comité| X de diciembre de 2022 por medio del
Institucional de se cual se actualizan las
Gestion y disposiciones internas relacionadas
Desempefio. con el modelo integrado de
e Informes planeacioén y gestion —MIPG.

¢ Registro de asistencia _ y .
Tiempo de Retencion 2 afios en

Archivo de Gestién, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
aflos de retencién. Finalmente se
transfiere al Archivo Historico del
Instituto.

Disposicién Final de conservacion
Total porque son documentos de
caracter decisorios y consultivos
gue reflejan las decisiones tomadas
por los 6rganos Directivos que
inciden en el desarrollo histérico del
Instituto. Serd fuente de
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 Ifc TABLA DE RETENCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
VW - PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
informacioén, para investigaciones
de caracter histérico sobre los
desarrollos  administrativos  del
Instituto Financiero de Casanare.
Banco Terminolégico y Circular 003
de 2015 del Archivo General de la
Nacion.
Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA.
CONTENIDOS DE MEDIOS
102 32 SOCIALES
102 32 02 Contenidos de Pagina Web 2 8 X X Subserie documental y agrupacion
e Solicitud de documental de todas aquellas
publicacién pagina X publicaciones en medios sociales
web especificamente en la pagina web
e Comunicacion Oficial. X de uso el Instituto, para difundir
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 If | TABE'?\)CDLE”\AREE';II-.EL\ILCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
v il C PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION cODIGO: 102
TIEMPO DE
p SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT|E |[MID| S
e Anexos X informacion oficial e interactuar con

la ciudadania. Funcion determinada
en el Manual de Organizacion y
funciones por  dependencias,
aprobado por el 015 del 15 de
septiembre de 2022.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestién, después del
cierre administrativo, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre; luego realizar la
transferencia documental primaria
al Archivo Central por 8 afios de
retenciébn.  Finalmente  realizar
transferencia documental
secundaria al Archivo Historico

Disposicion final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
de la administracion del Instituto,
pues en ella se evidencias las
acciones ejecutadas por el Instituto,
para fomentar, el acceso a los
créditos, como funcién misional del
Instituto Financiero de Casanare:
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
Sifc , R\ I Fesop————
) =5 PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |[MID| S
Circular 003 de 2015 y banco
terminolégico del Archivo
General de la Nacion.
Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de
Archivo —SGDEA.
102 32 04 Contenidos de Redes 2 8 X X Subserie documental y agrupacion
Sociales X documental de todas aquellas
e Capturas de fanpage | X publicaciones en medios sociales
e Actualizaciones de como Facebook, twitter, instagram
estado. X entre otros de los que hace uso el
e Galerias de fotos. X Instituto, para difundir informacion
e Historias de oficial e interactuar con la
actividades videos X ciudadania. Funcion determinada
o Mensajes directos X en el Manual de Organizacion y
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT b DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO EINAL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |[MID| S
e Comentarios X funciones por dependencias,
e Tweets y retweets X aprobado por el 015 del 15 de
e Lista de amigos y X septiembre de 2022.

seguidores

e Peticiones X Tiempos de Retencion Documental,
e Respuestas X deberd permanecer 2 afios en el

Archivo de Gestion, después del
cierre administrativo, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre; luego realizar la
transferencia documental primaria
al Archivo Central por 8 afios de
retencion.  Finalmente  realizar
transferencia documental
secundaria al Archivo Historico

Disposicion final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
de la administracion del Instituto,
pues en ella se evidencias las
acciones ejecutadas por el Instituto,
para fomentar, el acceso a los
créditos, como funcién misional del
Instituto Financiero de Casanare:
Circular 003 de 2015 y banco
terminolégico del Archivo

General de la Nacion.
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
Sifc , R\ I Fesop————
) o H PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CcODIGO: 102
TIEMPO DE
P SERIES SUBSERIES Y SOPORT P DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
Se microfiimara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de
Archivo —SGDEA.
102 50 INFORMES
102 50 02 Informes de auditoria del 2 8 X X Subserie documental que la horma
Sistema de Gestiébn de ISO 9001, define la auditoria de
Calidad X calidad como un proceso
e Cronograma de sistematico e independiente, que
Auditoria X tiene como fin evaluar la
e Actade reunion de X conformidad del Sistema de
apertura X Gestion de Calidad, se origia en la
* Registro de X funcion Ne 3: Liderar, participar,
asistencia. X dirigir y controlar el Sistema de
* Listade Verificacion. Gestién de Calidad y desarrollar
* Plan de auditoria. una cultura de mejora continua
en la Instituciéon, del Manual de
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 If | TABE'?\)CDLE”\AREE';II-.EL\ILCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
v il C PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
P SERIES SUBSERIES Y SOPORT P DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE P E | AG| AC |CT|E |MDD| S
e Informe de auditoria X Organizacién y funciones por

del Sistema de dependencias, aprobado por el
Gestion de Calidad. 015 del 15 de septiembre de
Acta de Cierre. 2022.

Tiempo de Retencion 2 afios en
Archivo de Gestion después del
acta de cierre de cada auditoria;
luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencion,
teniendo en cuenta valores
administrativos y disciplinarios, los
cuales prescriben a los 5 afios.
Finalmente se transfiere al Archivo
Histérico del Instituto. Banco
Terminolégicos

Disposicion Final de conservacion
Total, porque es un documento en
donde se consolida la trazabilidad
de los hallazgos y recomendaciones
al interior del Instituto, lo cual se
convierte en memoria historica para
el Instituto, para dar fe del desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto Financiero de Casanare.
Banco Terminologicos y Circular
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
SERIES SUBSERIES Y SOPORT RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES E N FINAL

CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

003 de 2015 del Archivo General de
la Nacion.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electronicos de
Archivo —SGDEA

102 50 06 Informes de atencién al 2 8 X X Subserie documental, e informes
cliente y comunicaciones de servicio al cliente proporcionan
¢ Informe de atencion X al instituto  una Vvisibn general

al cliente y completa de todas las solicitudes
comunicaciones. X de servicio al cliente, para contribuir

e Anexos al mejoramiento de los niveles de
satisfaccion de la ciudadania a
través de los mecanismos de
participacion 'y acceso a la
informacion. Funcion Liderar, dirigir
y controlar el proceso de atencion al
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA , ,
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
, SERIES SUBSERIESY | SOPORT =| DpisPOSICION
CODIGO TPOS DOCLMENTALES : RETENGIO AL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE Pl E|Ac | Aac |cT|E |MD]|S

cliente y comunicaciones del IFC,
tomada del Manual de Organizacion
y funciones por dependencias,
aprobado por el 015 del 15 de
septiembre de 2022.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestion, después del
cierre administrativo, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre; luego realizar la
transferencia documental primaria
al Archivo Central por 8 afios de
retencién.  Finalmente  realizar
transferencia documental
secundaria al Archivo Histérico, ya
gue este informe contiene datos en
cumplimiento de ley sobre todas las
solicitudes, denuncias y los tiempos
de respuesta a los ciudadanos que
presentan solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades, para
obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al articulo 23
de la Constitucién, como derecho
fundamental y cumplimiento de la
funcion misional del instituto.

(@)
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150 9001
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA , ,
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
, SERIES SUBSERIESY | SOPORT =| DpisPOSICION
CODIGO TPOS DOCLMENTALES : RETENGIO AL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE Pl E|Ac | Aac |cT|E |MD]|S

Disposicién final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
de la administracion del Instituto,
pues en ella se evidencias las
acciones ejecutadas por el Instituto,
para fomentar, el acceso a los
créditos, como funcién misional del
Instituto Financiero de Casanare:
Circular 003 de 2015 y banco
terminoldgico del Archivo

General de la Nacion.

Se microfiimara/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de

Archivo —SGDEA.
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&ifc

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v ii PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
102 50 18 Informes de gestibn de 2 8 X X Subserie documental, y agrupacion
indicadores. documental en la que se registra la
e Hoja de vida del|X metodologia utilizada para el
indicador. X disefo, formulacion, seguimiento de
e Matriz de despliegue los indicadores del desempefio de
de indicadores. los procesos del Sistema Integrado
e Informe de | X de Gestion del Instituto. Funciones
comportamiento  de determinadas del Manual de
indicadores de Organizacion y funciones por
gestion. dependencias, aprobado por el 015

del 15 de septiembre de 2022.

Tiempos de Retenciéon Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion, en relacion con
la  prescripcibn de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Historico del Instituto.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
SERIES SUBSERIES Y SOPORT RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES E N FINAL

CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

Disposicién final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
de la administracion del Instituto,
sobre el desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto
Financiero de Casanare: Circular
003 de 2015 del Archivo

General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de

Archivo —SGDEA.

102 50 20 Infformes de gestion del 2 8 X X Subserie documenta y agrupacion
sistema integral de documental que refleja el plan de
administracién del riesgo X gestion de los riesgos del Instituto,
el propésito principal del control es
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e Informe de gestién del la reduccién de los mismos (Riesgo
Sistema Integral de| X Estratégico, Riesgo Operativo,
Administracion del Riesgos de Cumplimiento etc.
Riesgo. Funciones determinadas del
e Comunicacion Oficial. Manual de  Organizacion vy

funciones por dependencias,
aprobado por el 015 del 15 de
septiembre de 2022

Tiempos de Retencién Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afos de retencién, en relacion con
la  prescripcibn de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.

Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicion final de
conservacion total, por ser fuentes
para consulta para el estudio de la
historia de la gestion administrativa
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
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CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

del Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto Financiero de Casanare:
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.

102 50 22 Informes de Gestion 2 8 X X Subserie documental en el cual se
Institucional X consolida la informacién de las

e Comunicacion Oficial | X Dependencias del Instituto, donde

e Informe de Gestion. se da cuenta de los logros, metas,
proceso y dificultades de
la gestion en un periodo
determinado. Funciones
determinadas del Manual de
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Organizacion y funciones por
dependencias, aprobado por el 015
del 15 de septiembre de 2022

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestién, después del
periodo culminado el periodo del
jefe de control interno, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencidn, en relacién con
la  prescripcibn de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Historico.

Disposicion final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
de la administracion del Instituto,
sobre el desarrollo administrativo,
logros y avances del Instituto
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Financiero de Casanare: Circular
003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.
Se microfilmara/digitalizard con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de
Archivo —SGDEA.
102 50 40 Informes del plan estratégico 2 8 X X Subserie documental en el que se
institucional plasma seguimiento de las metas
e Informe del plan|X definidas en el Plan Estratégico
estratégico X Institucional teniendo en cuenta los
institucional. X avances Yy resultados del Plan de
e Comunicacion oficial. Accion de la vigencia a evaluar.
e anexos Funcion: Realizar el Seguimiento de
las operaciones del instituto,
determinadas en el Manual de
Organizacion y funciones por
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
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dependencias, aprobado por el 015
del 15 de septiembre de 2022.

Tiempos de retencion documental 2
afios en el archivo de Gestién los
tiempos empiezan a contar después
del 31 diciembre correspondiente al
cierre de la vigencia administrativa;
luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencion,
tiene valores secundarios como
evidencia de la gestion,
administrativa y operativa del
Institutos en las metas y logros a
obtenidos, asi como las
recomendaciones y observaciones
a mejorar. Finalmente se transfiere
al Archivo Historico del Instituto.

Disposicién final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
donde evidencia, las metas
estratégicas propuestas para el
desarrollo administrativo, logros y
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion y
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CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

Banco terminolégico del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.

102 50 46 Informes de Revisién por la 2 X Subserie documental, que se
Direccidn X produce semestralmente y se rinde
e Informe de Revisién a la Gerencia, como avance del
por la Direccion. Plan de Desarrollo Institucional,

e Comunicacion oficial funcién : Generar informes a la
Gerencia, a las entidades de control
y a la Junta Directiva cuando
corresponda, determinadas en el
Manual de  Organizacion vy
funciones por dependencias,

Q Direccion: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
™ME-mail: Instituto@ifc.gov.co

(@)

icontec

20 de 33

150 9001




- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 If | TABE'?\)CDLE”\AREE';II-.EL\ILCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
v il C PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
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aprobado por el 015 del 15 de
septiembre de 2022.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa, una
vez culmine el periodo del gerente;
eliminar, teniendo en cuenta que se
convierte en un documento de
apoyo, ya que la informacion de
logros avances y recomendaciones
del Plan estratégico Institucional, se
consolidaran en el Informes del plan
estratégico institucional.

La disposicién final serd la
eliminacién se realizara en el
Archivo de Gestion, con
acompafiamiento de Archivo
Central y acuerdo al procedimiento
o instructivo que adopte el Instituto
Financiero de Casanare, en
cumplimiento al Acuerdo 004 de
2019, Articulo 22. Eliminacién de

Q Direccion: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
™ME-mail: Instituto@ifc.gov.co

(@)

icontec

21 de 33

150 9001




&ifc

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |[MID| S
Documentos y Decreto 1080 del
2015 articulo 2.8.2.2.5
102 50 50 informes  trimestrales  de 2 8 X X Subserie documental de Informes
seguimiento al Modelo gue realiza el Comité Institucional
Integrado de Planeaciéon vy de Gestion y Desempefio cada tres
Control MIPG. X meses sobre el seguimiento a las
e Informe trimestral de acciones y estrategias adoptadas
seguimiento al Modelo para la operacion del Modelo
Integrado de| X Integrado de Planeacién y Control —
Planeacién y Control — | X MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto
MIPG. 1499 de 2017. Funcién por
e Comunicacion oficial Resolucién N° 0351 de 2022, de 1
e Anexos de diciembre de 2022 por medio del

se cual se actualizan las
disposiciones internas relacionadas
con el modelo integrado de

planeacién y gestion —MIPG

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afios en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencién, en relacion con
la  prescripcion de  términos

(@)
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administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicién final de
conservacion total, por ser fuentes
para consulta para el estudio de la
historia de la gestion administrativa
del Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto Financiero de Casanare:
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.

Se microfiimaré/digitalizara con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.
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102 56 INSTRUMENTOS DEL 2 8 X X Serie documental donde se
MODELO DE PLANEACION contempla las metodologias del
Y GESTION - MIPG Instituto, para planificar la forma de
e Caracterizaciones X gestionar procesos, a través de las
e Listado maestro de X guias, manuales, formatos,
documentos politicas, caracterizaciones entre
e Listado maestro de X otros. Funcion: Liderar, participar,
registros dirigir y controlar el Sistema de
e Formatos X Gestion de Calidad y desarrollar una
e Indicadores y/o X cultura de mejora continua en la
cuadros de mando Institucién, contemplada en el
¢ Mapa de procesos § ;\/Ian_ual de Orggnizac(ijén oy
; ; unciones por ependencias,
: m;*;]rlljzacljeesrlesgos X aprobado por el 015 del 15 de
i, X septiembre de 2022.
e Politicas. X
* Guias X Tiempos de Retencién Documental,
* Reglamentos X debera4 permanecer 2 afios en el
* [procesosy X Archivo de Gestion, los tiempos
procedimientos. empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afos de retencidn, en relacion con
la  prescripcion de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
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Finalmente realizar transferencia

documental secundaria al Archivo
Histoérico

Disposicion final de conservacion
total, por ser fuentes para consulta
para el estudio de la historia de la
gestién administrativa del Instituto,
sobre el desarrollo administrativo,
trazabilidad de la diplomatica e
imagen y produccion documental
del Instituto Financiero  de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacidn.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA.
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102 58 INVENTARIOS
DOCUMENTALES
102 58 04 Inventarios documentales de 1 X X Subserie documenta Instrumento
la dependencia archivistico de control y ubicacion
e Inventario X de los documentos que se describe
Documental de la de manera exacta y precisa
Dependencia identificando las series/subseries

documentales en el Archivo de
Gestion de las Dependencias.

El inventario documental esta
conformado por todas las Series y
Subseries bajo responsabilidad
directa e incluyen los elaborados
por cada funcionario o contratista de
la dependencia por lo cual debe
actualizarse y conservar
permanentemente en Gestion: Ley
General de Archivos, articulo 21, 22,
23 y 26, Ley 1712 de 2014:
Articulo 13. Registros de Activos de
Informacién. Decreto 029 de 2015:
Articulo 13. Obligaciones de los
servidores pulblicos de manejo y
confianza, responsables de los
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archivos de la entidad y directiva
conjunta N° 001
De la procuraria General de la
Nacion archivo general de la
Nacion, de fecha 25 de julio de
2018.
Se establece tiempos de retencion
solo en el Archivo de Gestion, de
minimo 1 afio, para que en cada
vigencia este deba actualizarse. No
se realizara transferencia primaria
ni secundaria.
Disposicion final de conservacion
total, y microfilmacion/digitalizacion
por ser activos de informacion y ser
la trazabilidad de la produccion
documental en cada Dependencia.
102 72 PLANES
102 72 04 Planes de accion institucional X X Subserie documental e instrumento
e Plan de Accién X de programacién anual de las metas
Institucional. del plan estratégico Institucional
¢ Informe mensual del X gue permite a cada dependencia del
plan institucional. Instituto orientar su quehacer para
e Comunicacion oficial X cumplir con los compromisos
establecidos en el plan estratégico.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
Funciones determinadas del
Manual de  Organizaciébn vy
funciones por dependencias,

aprobado por el Acuerdo N° 015 del
15 de septiembre de 2022.

Tiempos de retencion documental 2
afios en el archivo de Gestién los
tiempos empiezan a contar después
del 31 diciembre correspondiente al
cierre de la vigencia administrativa;
luego realizar la transferencia
documental primaria al Archivo
Central por 8 afios de retencion,
tiene valores secundarios como
evidencia de la gestion del Institutos
en las metas y logros a obtener.
Finalmente se transfiere al Archivo
Historico del Instituto.

Disposicion final de conservacion
total, por ser fuentes para la historia
donde evidencia, las metas
estratégicas propuestas para el
desarrollo administrativo, logros y
avances del Instituto Financiero de
Casanare: Circular 003 de 2015 del
Archivo General de la Nacion vy

(@)

icontec

150 9001
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102

TIEMPO DE
SERIES SUBSERIES Y SOPORT RETENCIO DISPOSICION PROCEDIMIENTO

TIPOS DOCUMENTALES E N FINAL

CODIGO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

Banco terminolégico del Archivo
General de la Nacion.

Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de

Archivo —SGDEA.

102 72 10 Plan anticorrupcion y atencién 2 8 X X Subserie documetal y documento
al ciudadano X en el que se registra anualmente la
e Plan anticorrupcién y estrategia de lucha contra la
atencién al corrupcion y atencién al ciudadano
ciudadano. X gque adoptan las entidades en

e Registro de cumplimiento de las disposiciones
publicacion en web. establecidas por la Ley 1474 de

2011, FUNCION : Liderar, dirigir y
controlar el proceso de atencién al
cliente y comunicaciones del IFC,
contemplada en el Manual de

Q Direccion: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO : RGD05-01

TABLA DE RETENCION

FECHA DE APROBACION: 21/11/2022

v il PROCESO GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERG DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: __ INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA , ,
OFICINA PRODUCTORA:  OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
, SERIES SUBSERIESY | SOPORT =| DpisPOSICION
CODIGO TPOS DOCLMENTALES : RETENGIO AL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE |SUBSERIE Pl E|Ac | Aac |cT|E |MD]|S

Organizacion y funciones por
dependencias, aprobado por el
Acuerdo N° 015 del 15 de

septiembre de 2022.

Tiempos de Retencion Documental,
debera permanecer 2 afos en el
Archivo de Gestion, los tiempos
empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion, en relacion con
la  prescripcibn de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicién final de
conservacion total, por ser fuentes
para consulta para el estudio de la
historia de la gestion administrativa

del Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, las fuentes de
corrupcion 'y buenas practicas

lideradas por el Instituto Financiero

(@)

icontec

150 9001

Q Direccion: Carrera 13C No. 9-91, Yopal, Casanare. & PBX: 320 889 9573.
™ME-mail: Instituto@ifc.gov.co

30 de 33




- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
Sifc , R\ I Fesop————
b =5 ' PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
de Casanare: Circular 003 de 2015
del Archivo General de la Nacion.
Se microfilmara/digitalizard  con
fines Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, en cumplimiento al
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de
Archivo —SGDEA.
102 82 PROGRAMAS
102 82 08 2 8 X X Subserie documental que se origina
E;Z%ﬁlas deyla esc;?;izgi de I"?‘, Resolucié_n 425 de 2Q12 y la
estrategias func!gn. Coordinar las polltlca§ y
gestion de la Escuelas de Negocios
y crear alianzas estratégicas,
e Programa de : .
Educacion informal. Funciones determlnadas_, del
) Manual de  Organizacion vy
* Re_glstro_s de funciones por dependencias,
Asistencias
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- SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01
6 If | TABE'?\)CDLE”\AREE';II-.EL\ILCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
v il C PROCESO GESTION DOCUMENTAL
INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE
. SERIES SUBSERIES Y SOPORT . DISPOSICION
CODIGO TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\INCIO FINAL PROCEDIMIENTO
DEPENDENCIA |SERIE [SUBSERIE P E AG AC |CT|E |MID| S
e Certificacién de aprobado por el Acuerdo N° 015 del
constancia de 15 de septiembre de 2022.
Asistencia
e Comunicaciones Tiempos de Retencién Documental,
Oficiales. debera permanecer 2 afos en el
e Informe Archivo de Gestion, los tiempos

empiezan a contar después del 31
diciembre correspondiente al cierre
de la vigencia administrativa; luego
realizar la transferencia documental
primaria al Archivo Central por 8
afios de retencion, en relacion con
la  prescripcibn de  términos
administrativos y legales. Decreto
1080 de 2015 ARTICULO 2.8.2.9.5.
Finalmente realizar transferencia
documental secundaria al Archivo
Histérico con disposicién final de
conservacion total, por ser fuentes
para consulta para el estudio de la
historia de la gestién administrativa
del Instituto, sobre el desarrollo
administrativo, logros y avances del
Instituto Financiero de Casanare:
Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODIGO : RGD05-01

. ] ]
6 Ifc 3 TABE’gCDSMREEJEELCION FECHA DE APROBACION: 21/11/2022
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE VERSION: 01

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA ) )

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION CODIGO: 102
TIEMPO DE

SERIES SUBSERIES Y SOPORT - DISPOSICION

TIPOS DOCUMENTALES E RETI?\]NOO FINAL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA |[SERIE |SUBSERIE P E AG AC |CT| E |MID| S

CODIGO

Se microfiimara/digitalizara con
fines

Archivisticos, contingencia y
continuidad del Negocio como
estrategia de Preservacion a largo
plazo. La subserie documental se
conservard en ambos soportes
(Fisico y Electrénico) en original y
se realizara teniendo en cuenta el
procedimiento e instructivo que
adopte el Instituto Financiero de
Casanare, de acuerdo y en
cumplimiento al Sistema de Gestion
de Documentos Electrdnicos de
Archivo —SGDEA.

CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

P= Papel, E= Electrénico
AG= Archivo de Gestidn Nombre Subgerencia Administrativa y Financiera _Mirama L6pez Zamudio
AC= Archivo Central
CT= Conservacion Total E= Eliminacion
M/D= Microfilmacion / Digitalizacion Elabor6: Yury Yasleidi Giron Gualdron/Dennis Adiela Adame
Cargo: Profesional de Apoyo CTRO-175 -2023/ Técnico de Gestion Documental

S= Seleccion
AG= Archivo de Gestion.
AC=Archivo Central. Ciudad y Fecha Yopal 26 de Junio de 2023
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