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110( 6 |CERTIFICACIONES
Certificaciones de Aportes E- La subserie documental Certificaciones de Aportes Parafiscales
1101 6.1 (o, afiscales - Empresas 1 X esta conformada por documentos de caracter administrativo, en
— — donde se evidencian que las entidades afiliadas a la Caja estan al
Solicitud de certificado X dia en el pago de los aportes parafiscales. El tiempo de retencion
*Paz y salvo de aporte parafiscal en el archivo de Gestibn se cuenta una vez termine el afio en
vigencia y por haber perdido sus valores primarios y no poseer
valores secundarios la subserie documental se elimina, ya que la
informacion de los aportes parafiscales se actualiza mensualmente.
La unidad administrativa encargada de la Gestién Documental de
COMCAUJA realizaré el proceso de eliminacion, una vez cumplido el
tiempo de retencién en el archivo central aplicando la técnica de
triturado o picado mediante corte de acuerdo con lo establecido en
el procedimiento de eliminacion.
6.2 |Certificaciones de Aportes E- La subserie documental Recaudos de Aportes Parafiscales es
110 . ) 1 X . - - .
Parafiscales - Trabajadores de caracter misional, en donde se evidencian los recaudos
*Certifcacion de aportes parafiscales |X parafiscales recibidos de las empresas por trabajador que
requieren que se certifiquen los aportes. El tiempo de retencién en
X el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia

y por haber perdido sus valores primarios y no poseer valores
secundarios la subserie documental se elimina.La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
realizara el proceso de eliminacién, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de Gestién aplicando la técnica de triturado
o picado mediante corte de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de eliminacién. Normatividad asociada a la retencién
y disposicion final: Ley 789 de 2002 por la cual se dictan normas
para ampliar el empleo y ampliar la proteccién social Articulo 50.
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110 9 |[CONCILIACIONES

9.2 [Conciliaciones de Devoluciones y X 2 8 X
110 Traslados de Aportes
*Conciliaciones X
*Informe de conciliacion X

E- La subserie documental Conciliaciones de Devoluciones y
Traslados de Aportes esta conformada por documentos de caracter
contable, que permiten comparar y verificar que los saldos de los
traslados o devoluciones por concepto de los subsidios familiares
estén registrados correctamente. El tiempo de retencion en el
archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia y
por haber perdido sus valores primarios y no poseer valores
secundarios la subserie documental se elimina, ya que la
informacion se encuentra registrada en la Seccién de Contabilidad
en la serie ESTADOS FINANCIEROS. La unidad administrativa
encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara el
proceso de eliminacién, una vez cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central aplicando la técnica de triturado o picado
mediante corte de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
de eliminacion de COMCAJA.
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110 15 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

*Derecho de peticion

X X .PDF

*Respuesta al derecho de peticién

X X .PDF

S- La serie documental Derechos de Peticién esta conformada por
documentos de caracter administrativo, donde se evidencian los
registros de las peticiones presentadas que tienen como objetivo la
proteccion de los derechos fundamentales de los peticionarios. El
tiempo de retencion en el archivo de gestidon se cuenta una vez se
genere la respuesta al derecho de peticion, cumplido el tiempo en
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 (50) conservandolas en su soporte
original como evidencia de los procesos gestionados por la Caja.
La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra
seleccionada, para los deméas documentos se 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 retencion y
disposicién documental: LEY 1437 de 2011 Por la cual se expide el
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Articulos 32, 33y 36.
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110( 17 |HISTORIALES
110 | 17.3 |Historiales de Empleadores Afiliados 2 88 X X S -'La subserie documental Historiales ,de EmpIgaQore; Afiliados
esta conformada por documentos de caracter administrativo, donde
*Eormularios de afiliacion X x| PDE se evidencia la afiliacion de las empresas o empleadores a la Caja
' de Compensacién en cumplimiento a la normatividad, el tiempo de
*Comunicaciones oficiales recibidas | X x| PDE retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
resolucion de desvinculacion, una vez cumplido su tiempo de
*Comunicaciones internas X x| PDE retencién en el archivo central y por haber perdido sus valores
primarios, se selecciona una muestra cualitativa conservando el
*Comunicaciénes oficiales enviadas | x x| PDE 10% de las afiliaciones correspondientes a entidades publicas por
cada una de las regionales de Guainia, Guaviare, Vaupés, Vichada.
*Resoluciones de afiliacién X x| PDF La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra
*Novedades de afiliacion x| PDE seleccionada, para los deméas documentos se realizara el proceso
de eliminacion aplicando la técnica de triturado o picado mediante
*Resoluciones de desvinculacion X X|.PDF

corte de acuerdo con lo establecido en el procedimiento de
eliminacién de COMCAJA.

Normatividad asociada a la retencién y disposicion final: Decreto
Ley 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Puablica. Articulo 139
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110 | 17.7 |Historiales de Trabajadores Afiliados 5 88 X X S -'La subserie documental Historiales ,de Traba!a.dore.f, Afiliados
esta conformada por documentos de caracter administrativo, donde
: S se evidencia la afiliacion de los trabajadores a la Caja de

*Formulario de afiliacion X X|.PDF L . jador =4
Compensacion en cumplimiento a la normatividad, el tiempo de
*Comunicacion oficial recibida X x| PDE retenc_lon en el archivo dg gest|orj se cuenta a par_tJr de la noved.ad
de retiro, una vez cumplido su tiempo de retencion en el archivo
*Comunicaciones internas X x| PDOE central y por hab'er 'perdldo sus valores primarios, scla.sellecuona
una muestra cualitativa conservando el 10% de las afiliaciones de
*Comunicacién oficial enviada X %| PDE tre_lbajadores que tengan un nucleo. familiar igual Q ':supenor.a 4
miembros por cada una de las regionales de Guainia, Guaviare,
*Novedades de afiliacion X x| PDE Vaupés, Vichada. La unidad administrativa encargada de la
' Gestion Documental de COMCAJA realizara la técnica de
*Formato para la solicitud de pago de digitalizacién de la muestra seleccionada, para los demas
devoluciones y/o rechazo de subsidio |X X|.PDF documentos se realizard el proceso de eliminacion aplicando la
familiar técnica de triturado o picado mediante corte de acuerdo con lo
*Novedades de retiro X X|.PDF establecido en el procedimiento de eliminacion de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion final: Decreto
Ley 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios

existentes en la Administracion Puablica. Articulo 139




¢ COMCAJA
: CAIA DE COMPENSACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
‘ 0 FRMILIAR CAMPESING
FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO FAMILIAR
CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
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110( 19 [INFORMES
110 19.1 |Informes a Entes de Control 2 8 X | X [CT- La subserie documental Informes a Entes de Control esta
*Requerimiento X X|.PDFE conformada por documentos de caracter administrativo, en donde
*Comunicaciones internas X | .PDFE se evidencian los registros que dan testimonio de la informacién
— — requerida por los entes de control y la Superintendencia del
*Comunicaciones oficiales X X|.PDF Subsidio Familiar a COMCAJA. El tiempo de retencion en el
*Informe X[ |X|-PBF archivo de Gestién se cuenta una vez termine el afio en vigencia,
cumplido el tiempo en Gestién se transferira al archivo central y la
subserie documental se conserva totalmente en su soporte original,
como parte de la memoria institucional y contener informacion de
caracter historica con cualidades relevantes para la investigacion.
La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
COMCAJA realizar4 la técnica de digitalizacién.Normatividad
asociada a la retencion y disposicién documental: Ley 21 de 1982
Por la cual se modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan
otras disposiciones. Articulo 55
110 19.2 |Informes a Otras Entidades 2 8 X E- La subserie documental Informes a Otras Entidades esta
*Requerimiento X conformada por documentos de caracter administrativo, en donde
*Comunicaciones internas x| x PDE se evidencian los registros que da_n testimonio de la fu_ncién de
Comunicaciones oficiales X informar y como control que se realiza a COMCAJA. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el
*Informe X afio en vigencia, cumplido el tiempo en Gestion, se transferira al
archivo central y por haber perdido sus valores primarios se elimina
ya que la informacion que contienen esta compilada en la subserie
Informe de Gestion Anual de la UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO, aplicando la técnica
de triturado o picado mediante corte. Normatividad asociada a la
retencion y disposicion documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se
modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan otras
disposiciones. Articulo 55
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110| 19.9 |Informes de Gestion

2 8 X

*Requerimiento

*Informe de gestion

E- La subserie documental Informes de Gestion estd conformada
por documentos de caracter administrativo, donde se reflejan las
actividades realizadas en un periodo de tiempo por la dependencia
en desarrollo de su funcién. El tiempo de retencién en el archivo de
Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia y por haber
perdido sus valores primarios y no poseer valores secundarios la
subserie documental se elimina ya que la informacién de la misma
estad contenida o condensada en la subserie documental Informe
de Gestion Anual de la UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO. La unidad
administrativa encargada de la Gestién Documental de COMCAJA
realizara el proceso de eliminacién, una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central 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 retencion y disposicion documental: Ley 21 de 1982
Por la cual se modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan
otras disposiciones. Articulo 55
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110 | 19.18 [Informes del Registro Unico de 2 3 X E- La subserie documental Informes del Registro Unico de Afiliados

Afiliados - RUAF

RUAF estéa conformada por la informacion cargada por COMCAJA

*Solicitud

al sistema integral de seguridad social del Ministerio de Salud. El

*Informe Registro Unico de Afiliados
RUAF

tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta una vez
termine el afo en vigencia y por haber perdido sus valores
primarios y no poseer valores secundarios la subserie documental
se elimina, ya que la informaciéon de la misma es de actualizacion
permanente y esta contenida o condensada en el Registro Unico
de Afiliados RUAF que es un sistema de informaciéon que contiene
el registro de los afiliados al Sistema Integral de Seguridad Social
(Salud, Pensiones, Riesgos Profesionales) del Ministerio de Salud y
Proteccion Social. La unidad administrativa encargada de la
Gestion Documental de COMCAJA realizara el proceso de
eliminacién una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central, aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de eliminacion de
COMCAJA.
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110| 24 [MANUALES
110 | 24.5 [Manuales de Depuracion de Aportes | X X|.PDF| 2 8 X | X |CT- La subserie documental Manuales de Depuracién de Aportes
esta conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Manual X | PDF donde se evidencian los aspectos que regulan la actividad de la

depuracion de Aportes de los afiliados a COMCAJA. El tiempo de
retencién en el archivo de Gestidén se cuenta una vez se realice su
actualizacién o se genere una nueva version, cumplido el tiempo en
Gestion, se transferira al archivo central y la subserie documental
se conserva totalmente en su soporte original, por poseer la
informacion relativa a la depuracién de los aportes de los afiliados
como parte de la memoria institucional y ademas contener
informacion de caracter histérica con cualidades relevantes para la
investigacion. La unidad administrativa encargada de la Gestién
Documental de COMCAJA realizard la técnica de digitalizacion.
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110| 26 |ORDENES

110| 26.2 |Ordenes de Pago de Subsidio Familiar 2 18 X [X [CT- La subserie documental Ordenes de Pago de Subsidio Familiar

esta conformada por documentos de caracter misional, en donde

*Certificacion de pago X X|.PDF se evidencia la prestacion social pagada en dinero a los
*Comunicaciones internas X X| .PDF trabajadores afiliados a la Caja de medianos y menores ingresos.
*Informe resultado de pago X X | PDF El tie_mpo de~retenc_ién en el archiyo de G_estién se cuer_1fa una vez
*Orden de pago X < PDE termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en Gestidn, se

transferird al archivo central y la subserie documental se conserva
totalmente en su soporte original por poseer la informacion relativa
al pago de subsidio familiar de los afiliados, como parte de la
memoria institucional y por contener informacion de caracter
histérica con cualidades relevantes para la investigacion.La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
realizara la técnica de digitalizacion.
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