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DEP | SERIE Plel/p| .ext| AG [ Ac [E[s[cT|m
140 1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES
140| 1.1 [Acciones de Tutela 2 8 X S- La subserie documental Acciones de Tutela estd conformada por
*Demanda X X | .PDF documentos de caracter legal, en donde se evidencian los registros
*Poder X X | PDE de las acciones de tutela que tienen como objetivo la proteccion de
. - los derechos constitucionales fundamentales de los ciudadanos, el
Contestacion de la demanda X X |.PDF . - . 2 .
. tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir del
Fallo X X|.PDF momento de que el juez emite el fallo, por haber perdido sus valores
*Impugnacion de fallo X| [X|.PDF primarios y una vez cumplido su tiempo de retencién en el archivo
*Cumplimiento de fallo X X|.PDF central se selecciona una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de
*Desacato X X | .PDF las acciones de tutela falladas a favor y el 10% falladas en contra de
*Segunda instancia X X | .PDE COMCAJA relacionadas con subsidio de vivienda y subsidio familiar
cuota monetaria y/o aquellas que hayan sido de gran impacto
140 2 |[ACTAS
140| 2.7 |Actas de Comité de Conciliacion 2 8 X CT- La subserie documental Actas de Comité de Conciliacion esta
*Convocatoria X X | PDF conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Ficha téchica X X | PDE evidencian los registros de los temas tratados por el comité de
. S Conciliacion sobre la formulacion de politicas de prevencion del dafio
:Acta de comité de conciliacion X X| .PDF antijuridico y defensa de los intereses de COMCAJA. La subserie se
Informes X| [X].PDF conserva totalmente en su soporte original por las decisiones
*Anexos documentales X| |X|.PDF tomadas en este comité y contener informacion de caracter histérico
con cualidades para la investigacion y como parte de la memoria
institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencién v disposiciéon documental: LEY
140| 11 [CONCEPTOS
140| 11.1 |Conceptos Juridicos 2 8 X CT- La subserie documental Conceptos Juridicos esta conformada
*Solicitud de concepto juridico X x| .PDF por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian
“Comunicaciones iternas X[ [x[-Por los regisiros due contienen las opiones, apreciaciones o juicios
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |[E|S|CTIM
*Concepto juridiCO X X PDF quc St TApIt>dll UII.I.CIIIIIIIUD uc L,UIIL,IU?IUIIUD, S .CIULLU Juriuicvu
directo sobre la materia de qué trata, que sirve como simple elemento
de informacion o criterio de orientacion en los temas misionales de
COMCAJA. La subserie se conserva totalmente en su soporte
original por las orientaciones Juridicas expresadas sobre los temas
misionales y contener informacion de caracter histérico con
cualidades para la investigacion y como parte de la memoria
institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
Circular Externa 03 de 2015 “Directrices para la Elaboracion de
Tablas de Retencion Documental” Numeral 5. Directrices Para la
Elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
140| 12 [CONCILIACIONES
140| 12.4 |Conciliaciones Extrajudiciales 2 8 X CT- La subserie documental Conciliaciones Extrajudiciales esta
*Comunicacion oficial recibida X X | .PDE conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Comunicaciones internas X | PDE evidencian los registros de las Conciliaciones Extrajudiciales como
*Comunicacién oficial enviada X < PDOF mecanismo alternativo de solgc-l()n de confhct.o.s., que constltuyez ala
*Acta N < PDE vez, por mandato legal, requisito de 'proced|b|l|dad. L.a subserie se
: conserva totalmente en su soporte original por su bajo volumen de
produccion documental anual y contener informacién de caracter
histérico con cualidades para la investigacion y como parte de la
memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: LEY
Z91 DE 2002 Parmedia de 1a cual se rediicen log términas de
140| 15 [CONTRATOS
140 | 15.1 |Contratos de Arriendo 2 18 [ X E- La subserie documental Contratos de Arriendo estd conformada
*Estudio de necesidad y por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian
conveniencia X X |-.PDF los contratos de arriendo suscritos por COMCAJA, el tiempo de
*Certificado de disponibilidad retencion en el archivo de gestién cuenta a partir de la firma del acta
presupuestal X|.PDF de liquidacion del contrato, una vez cumplido su tiempo de retencion
*Contrato X x| .PDF en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios y no
*pélizas X | PDF poseer valores secundarios la subserie documental se elimina, ya

AiiA la infAarmaniAn Aaantanida cn Anfliantra ~aandAancada An la 1 nidAad
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*Cert|f|cad0 aproba(;|()n pé||za5 X X PDF yuc ia IIII?J,IIIIabIUII 'bL.JIILCII.IuG. QT Tilivuciiua \.,UI.IUCIIDC\UO. Cll 1a .\Jl,lluau
. o - de Gestion Administrativa en la subserie Actas Comité de

Acta de Inicio X| |X|.PDF Contratacion y en la Seccion de Contabilidad en la serie ESTADOS
*Informe de avances X| |X|.PDF FINANCIEROS. La unidad administrativa encargada de la Gesti6n
*Oficios X X|.PDF Documental de COMCAJA realizara el proceso de eliminacién, una
*Adendas X X | .PDF vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo central los
*Actas de suspension X X | PDE documentos se eliminan aplicando la técnica de triturado o picado
. R, mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
Actas de reiniciacion X X|.PDF Eliminacion de COMCAJA.

*Otrosi - adiciones X| |X]|.PDF Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental:
*Acta final de terminacion X X | .PDE Resoluciéon 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
*Acta de liquidacion X X|.PDF 42.

140 15.2 |Contratos de Compra-venta 2 18 X S- La subserie documental Contratos de Compra-venta esta
*Estudio de necesidad y conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
conveniencia X X |.PDF evidencian los contratos de compraventa suscritos por COMCAJA. El
*Certificado de disponibilidad X x| PpE tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
presupuestal ' forma del acta de liquidacion del contrato, una vez cumplido su
*Contrato X X | .PDF tiempo de retencion en el archivo central y por haber perdido sus
*Pglizas X X | PDF valores primarios se selecciona una muestra cualitativa de todos los
*Certificado aprobacion polizas X <| PDF inmuebles aqu_Jiridos r_neFJiante contrato de compraventa Yy una
“Acta de Inicio X x| POF muestra aleatoria cuantitativa del 10% de cada una de las dlversf'is

: modalidades de contratos de compraventa de la Caja,
*Informe de avances X X|.PDF conservandolos en su soporte original como evidencia de los
*Oficios X X|.PDF procesos gestionados por de la Caja. Los documentos restantes se
*Adendas X X | .PDF eliminan de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
*Actas de suspension X X|.PDF Ellmlnaf:|_()n de COMCAJA' . . L
*Actas de reiniciacién X < | PDF Normat|y[dad asociada a la retencion y d|§905|C|on documgntal:
. Resolucion 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
*Otrosi - adiciones X X|.PDF 42.
*Acta final de terminacion X X |.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF
140| 15.3 |Contratos de Consultoria 2 18 X CT- La subserie documental Contratos de Consultoria esta
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*Estudio de necesidad y conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
conveniencia X X |.PDF evidencian los contratos de consultoria suscritos por COMCAJA, para
*Certificado de disponibilidad la adquisicion de estudios, servicios de interventoria y asesorias
presupuestal X X |-.PDF técnicas, de conformidad con la normativa establecida.
*Contrato X x| .PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de
*pélizas X | PDE cuando se emita el acta de Ilqwdacm.n. del contrato, .Ia subse.r)e se
*Certificado aprobacién pélizas X x| PDF conserva totalmente en su soporte o_r’lglnal por _tener |nfor_maC|,on_ de
. - estudios de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
Acta de Inicio X| |X|.PDF prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
*Informe de avances X X|.PDF servicios de interventoria y asesorias técnicas relacionadas con los
*Oficios X X|.PDF procesos misionales por contener informacién de caracter histérico
*Adendas X X | .PDFE con cualidades para la investigacién y como parte de la memoria
*Actas de suspension X X | .PDE institucional de la entidad.
. L Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
*Actaslde rglrymamon X X| .PDF Resolucién 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
Otrosi - adiciones X X|.PDF 42
*Actas de Interventoria o X X|.PDF
Supervision
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF

140| 15.4 |Contratos de Obra 2 18 X S- La subserie documental Contratos de Obra esta conformada por
*Estudio de necesidad y documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
conveniencia X X |-.PDF contratos de obra celebrados por COMCAJA para la construccion,
*Certificado de disponibilidad mantenimiento, instalacion y en general para cualquier otro trabajo
presupuestal X X|.PDF material sobre bienes inmuebles, sin importar la modalidad de
*Contrato x| [x|.PDF ejecuciony pago. _ 3 _
*pélizas X | PDF El Flempo de rgtenmon en el. arf:hlvg' de gestion se cuenta a partlr.de
. . L cuando se emita el acta de liquidacion del contrato, una vez cumplido
Certificado aprobacién pélizas X X|.PDF : - : :
*Acta de Inicio " T POF su tlempo_de r_etenC|0n en gl archivo central y por hgber perdido sus

: valores primarios se selecciona una muestra cualitativa de todos los

*Informe de avances X X|.PDF contratos de obra en donde se haya expedido Licencia de
*Oficios X X|.PDF Construccion o Reforzamiento estructural, conservandolos en su
*Adendas X X | .PDE soporte original como evidencia de los procesos gestionados por de
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*Actas de suspension X X | PDF la Caja. LOS documentos restanies se eliminan de acuerdo con Io
*Actas de reiniciacion X <| PDF estable_cu_jo en el . Procedimiento d_g EI|m|naC|or_1 .fje COMCAJA.
. i o Normatividad asociada a la retencion y disposiciébn documental:
Otrosi - adiciones X| [X].PDF Resolucién 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
*Actas de Interventoria o 42
Supervisién X| | X|-PDF '
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF
Contratos de Prestacion de CT- La subserie documental Contratos de Prestacion de Servicio esta

140] 155 . 2 18 X . o .
Servicios _ conformada documentos de carcter administrativo, en donde se
*Estudio de necesidad y | x| poF evidencian la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
conveniencia ' gestion de COMCAJA.
*Certificado de disponibilidad X x| PDE El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a partir de
presupuestal ' cuando se emita el acta de liquidacion del contrato, una vez cumplido
*Contrato X X|.PDF su tiempo de retencion en el archivo central la subserie se conserva
*Pglizas X X | .PDF totalmente en su soporte original para evidenciar la prestacion de
*Certificado aprobacion pélizas X X | PDE servicios profesionales y de apoyo al desarrollo de las funciones
N . misionales y contener informacién de caracter histérico con
Acta de Inicio X X|.PDF ) . C .
“Inf de avances X < POF cualidades para la investigacibn y como parte de la memoria
norme : institucional de la entidad.
*Oficios X| |X].PDF Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental:
*Adendas X X|.PDF Resolucién 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
*Actas de suspension X X|.PDF 42.
*Actas de reiniciacion X X |.PDF
*Otrosi - adiciones X X |.PDF
" .
Actas fjg,lnterventorla o] X x| PDE
Supervision
*Acta final de terminacion X X |.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF

140| 15.6 |Contratos de Suministro 2 18 | X E- La subserie documental Contratos de Suministro esta conformada
*Estudio de necesidad y por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian
conveniencia X X |.PDF los registros de los contratos de suministros, el tiempo de retencion
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT| AG | AC [E | S |CT|M
*Certificado de disponibilidad X | PoE en el archivo de gestion se cuenta a partir de cuando se emita el acta
presupuestal ' de liguidacion del contrato, una vez cumplido su tiempo de retencion
*Contrato X X | .PDF en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios y no
*pélizas X X | PDE poseer valores secundarios la subserie documental se elimina, ya
. o o que la informacion de la misma esta contenida o condensada en la
*Certlflcadq gprobamon polizas X X | .PDF Unidad de Gestibn Administrativa en la subserie Actas Comité de
Acta de Inicio X|] |X|.PDF Contratacién y en la Seccién de Contabilidad en la serie ESTADOS
*Informe de avances X| [X]|.PDF FINANCIEROS, La unidad administrativa encargada de la Gestién
*Oficios X X|.PDF Documental de COMCAJA realizara el proceso de eliminacién
*Adendas X X | .PDF aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte, de acuerdo
*Actas de suspension X x| PDF con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.
N s Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
*Actas’de re.|r.1|C|aC|on X X|.PDF Resoluciéon 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
Otrosi - adiciones X X|.PDF 42,
*Actas 'd('a,lnterventona o] X x| PDE
Supervision
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF

140| 16 |CONVENIOS
Convenios Alimentarios y S- La subserie documental Convenios Alimentarios y Nutricionales

140] 16.1 . 2 18 X . ) - .
Nutricionales esta conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Estudios Previos X X|.PDF donde se evidencian los registros de los convenios de asociacién de
*Convenio X X | .PDE dos 0 mas personas (naturales o juridicas) para realizar negocio que
*Informes X X | PDE implica un determinado riesgo compartido, en la cual las partes
*Comunicacion oficial recibida X <| PDF comb(ijna(\jn esfuerzos para perseguir un beneficio comun, sin crear una

sociedad.

*Comunicaciones internas X .PDF El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de
*Comunicacion oficial enviada X] [X]|.PDF cuando se emita el acta de liquidacion del convenio, una vez
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*Acta final de terminacion

X

.PDF

cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y por haber
perdido sus valores primarios se selecciona una muestra cuantitativa
del 10% de los firmados anualmente, conservandolos en su soporte
original como evidencia de los procesos gestionados por la Caja. Los
documentos restantes se eliminan de acuerdo con lo establecido en
el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.

Normatividad asociada a la retencidon y disposicion documental:
Resolucion 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
42.

140 | 16.2 |Convenios de Cooperacion
*Estudios Previos

*Convenio

*Informes

*Comunicacion oficial recibida
*Comunicacion internas
*Comunicacién oficial enviada
*Acta final de terminacion

18

S- La subserie documental Convenios de Cooperacion, esti

.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

.PDF

evidencian los registros de los convenios de asociacion de dos o mas

.PDF

personas (naturales o juridicas) para realizar un proyecto 0 negocio

XX | XX

.PDF

gue implica un determinado riesgo compartido, en la cual las partes
combinan esfuerzos para perseguir un beneficio comdn, sin crear una

.PDF

sociedad.

X

.PDF

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de

XXX X|X]|X]|X

>

.PDF

cuando se emita el acta de liquidacion del convenio, una vez
cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y por haber
perdido sus valores primarios se selecciona una muestra cualitativa
de todos los convenios internacionales, conservandolos en su
soporte original como evidencia de los procesos gestionados por la
Caja. Los documentos restantes se eliminan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
Resolucion 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
42.

140| 16.3 |Convenios de Motocicleta
*Estudios Previos
*Convenio

18

S- La subserie documental Convenios de Motocicleta, esta

.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

.PDF

evidencian los registros de los convenios de asociacion de dos o més

nnnnnnnn fantiiralanr A GividiaanY  nara vraalisar la  adAniiciailAn AA
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PEISUIIAS (lldluidies U jJuliuitay) pdia tediZdl ida dauyuisivivil  ue

:Informe_s o - X X|.PDF Motocicletas en las departamentales, negocio que implica un

Comunicacion oficial recibida X] |X|.PDF determinado riesgo compartido, en la cual las partes combinan

*Comunicacion internas X .PDF esfuerzos para perseguir un beneficio comun, sin crear una sociedad.

*Comunicacion oficial enviada X X|.PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir de

*Acta final de terminacion X X |.PDF cuando se emita el acta de liquidacién del convenio, una vez
cumplido su tiempo de retencion en el archivo central y por haber
perdido sus valores primarios se selecciona una muestra cualitativa
conservando un 1% por ciento de todos los convenios firmados por
Departamental, conservandolos en su soporte original como
evidencia de los procesos gestionados por la Caja, Los documentos
restantes se eliminan de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
Resolucion 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo
42.

140| 18 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X

*Derecho de peticion X X| .PDF S- La serie documental Derechos de Peticion esta conformada por

*Respuesta al derecho de peticion | X X | .PDFE documentos de caracter administrativo, donde se evidencian los
registros de las peticiones presentadas que tienen como objet|vo la
mratAanniAn AA lan AAavranhaAas fiinAdAanmiAantalan AA lAas nAtiAiAnArvia~ [ 2PN
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PrutecLLivull ue 1US Uucicuiius uriudaliieridies ue 1us pecuoiuriaiivs. ulid)
vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion se
transferira al archivo central y por haber perdido sus valores primarios
se selecciona una muestra aleatoria cuantitativa del 10% de la
produccion anual conservandolas en su soporte original como
evidencia de los procesos gestionados por la Caja, para los demas
documentos la unidad administrativa encargada de la Gestion
Documental de COMCAJA realizara el proceso de eliminacion
aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de eliminacion de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: LEY
1437 de 2011 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Articulos 32, 33 y
36.

140

22

INFORMES

140

22.1

Informes a Entes de Control
*Requerimiento
*Comunicaciones internas
*Comunicaciones oficiales
*Informe

CT- La subserie documental Informes a Entes de Control esta

.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

.PDF

evidencian los registros que dan testimonio de la informacién

.PDF

requerida por los entes de control y la Superintendencia del Subsidio

X| X X X

XX X[ X

.PDF

Familiar a COMCAJA. Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo de gestién se transferird al archivo central y la subserie
documental se conserva totalmente en su soporte original, se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional y
contener informacion de cardcter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion.

Normatividad asociada a la retencion y disposicion final: Ley 101 de
1993 Ley General de Desarrollo Agropecuario y Pesquero articulo 80.

140

22.2

Informes a Otras Entidades
*Requerimiento
*Comunicaciones internas
*Comunicaciones oficiales

S- La subserie documental Informes a Otras Entidades esta

X

X

.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

.PDF

evidencian los registros que dan testimonio de la funcién de informar

.PDF

y como control que se realiza a COMCAJA. Una vez cumplido el
tiemnn de retencidn en al archivn de nectidn ce trancfarird al archivn
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M

*Informe

X| .PDF
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central y por haber perdido sus valores primarios se selecciona una
muestra cualitativa conservando en su soporte original todos los
informes presentados a la Presidencia de la Republica, Planeacion
Nacional y Ministerios, conservandolos como evidencia de los
procesos gestionados por la Caja, los demas documentos se eliminan
aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte.
Normatividad asociada a la retencién y disposicion final: Ley 101 de
1993 Ley General de Desarrollo Agropecuario y Pesquero articulo 80.

140| 27 [MANUALES

140 | 27.4 |Manual de Créditos de Motos
*Manual

CT- La subserie documental manual de créditos de motos, esta

X| .PDF

conformada por documentos de caracter misional, en donde se
evidencian los componentes que conforman los créditos para la
compras de motos tendientes a mejorar la calidad de vida de los
afiliados de COMCAJA, una vez cumplido el tiempo de retencién en
el archivo de gestion se transferira al archivo central y la subserie
documental se conserva totalmente en su soporte original por poseer
la informacion relativa a los manuales de la entidad , los documentos
se conservan totalmente como parte de la memoria institucional y
contener informacion de caracter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion.

Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
Circular Externa 03 de 2015 “Directrices para la Elaboracién de
Tablas de Retencion Documental” Numeral 5. Directrices Para la
Elaboracion de Tablas de Retencién Documental.

140| 36 [PROCESOS

140 | 36.2 |Procesos de Recaudo y Cartera
*Comunicacion oficial recibida
*Comunicaciones internas
*Comunicacion oficial enviada
*Acuerdos de pago

CT- La subserie documental Procesos de Recaudo y Cartera esta

.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde

.PDF

se evidencian los procesos de recuperacion de cartera contra

.PDF

empleadores o trabajadores afiliados a COMCAJA. La subserie se
conserva totalmente en su soporte original por evidenciar los

XX | XX

XX | XX

.PDF

procesos de recaudo aestionados para recuperacién de cartera por
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |[E|S|CTIM
*Informes X| |X].PDF contener informacion de caracter historico con cualidades para la
*Anexos X X|.PDF investigacion y como parte de la memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
Circular Externa 03 de 2015 “Directrices para la Elaboracion de
Tablas de Retencion Documental” Numeral 5. Directrices Para la
Elaboracion de Tablas de Retencién Documental.
140 36.3 |Procesos Judiciales 2 8 X CT- La subserie documental Procesos Judiciales esta conformada
*Demanda X X | .PDF por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian
*Poder X % | PDFE los actos y tramites judiciales realizados a empleadores, trabajadores
*Contestacion de la demanda X <| PDF afiliados a COM(_:AJA, eI’tlempo _de reten_uon en el archivo de gest!on
se cuenta a partir de cuando el juez emite el fallo, una vez cumplido
*Fallo X X|.PDF su tiempo de retencion en el archivo central la subserie se conserva
*Impugnacion de fallo X| |X|.PDF totalmente en su soporte original por evidenciar los tramites y actos
*Cumplimiento de fallo X X|.PDF judiciales gestionados por la Caja y contener informacion de caracter
*Segunda instancia X X | .PDF histérico con cualidades para la investigacion y como parte de la
*Casacion X X | PDF memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: LEY
791 DE 2002 Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil.
140| 44 |[TITULOS DE PROPIEDAD 2 18 X
*Escritura publica X X |.PDF CT- La serie documental Titulos de Propiedad esta conformada por
*Certificado de tradicién y libertad X X | .PDF documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
registros de los documentos pulblicos que contienen toda la
informacién del predio y acreditan a COMCAJA como duefio o
propietario del inmueble.
La serie se conserva totalmente en su soporte original por
evidenciar la informacién de los inmuebles de propiedad de
COMCAJA vy contener informacion de caracter histérico con
cualidades para la investigacibn y como parte de la memoria
institucional de la entidad.
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DEP | SERIE
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AG | AC
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PROCEDIMIENTO

CONVENCIONES

CcODIGO
DEP = Dependencia

SE = Serie Documental
SB = Subserie Documental

SERIE = MAYUSCULA SOSTENIDA

Subserie = Mayuscula Inicial

* tipo documental = mindsculas

SERIE / Subserie / *tipo documental

SOPORTE
P= Papel
EL= Electrénico
D= Digitalizado
EXT= Extensidon

RETENCION EN ANOS
AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion P B P, "
T, Procedimiento para la Disposicién Final
S= Seleccion

M= Microfilmaciéon

Firma Responsable

Fecha:

RICARDO RODRIGUEZ RIVERA
Lider Unidad de Gestion Administrativa

Responsable del Area




