& ¢ COMCAJA

CRJA DE COMPENSACION
FRAMILIAR CAMPESINA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ago-22

VERSION

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA

CONSEJO DIRECTIVO

OFICINA PRODUCTORA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

cODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo

DEP | SERIE PleL|p| .ext| A | ac [E[s]cT|[D

100 | 2 |ACTAS

100 | 2.1 |Actas de Asamblea 10 10 X | X|CT- La subserie documental Actas de Asamblea esta
*Convocatoria X X|.PDF conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Acta X X|.PDF donde se evidencia los registros que dan testimonio de las
*Informes X X| .PDF decisiones tomadas por la Asamblea de COMCAJA. El tiempo de
*Resolucion de aprobacion de la X X| .PDF retencion en el archivo de Gestién se cuenta una vez termine el

Superintendencia de Subsidio Familiar

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 evidencia de las decisiones tomadas
en este comité y contener informacion de caracter histérico para
la investigacion y como parte de la memoria institucional de la
entidad, previa a la transferencia primaria. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion. Normatividad
asociada a la retencion y disposicion documental: Ley 101 de
1993 Ley General de Desarrollo Agropecuario y Pesquero
Articulo 76.
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100 | 2.11 |Actas de Consejo Directivo 10 10 X | X |CT- La subserie documental Actas de Consejo Directivo esta
*Convocatoria X X|.PDF conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Acta consejo directivo X X|.PDF donde se evidencian los registros que dan testimonio de las
*Informes X X| .PDF decisiones tomadas por el Consejo Directivo de COMCAJA en
*Resolucion de aprobacion de la X X|.PDF desarrollo de sus funciones. El tiempo de retencién en el archivo

Superintendencia de Subsidio Familiar

de Gestibn se cuenta una vez termine el afio en vigencia,
cumplido el tiempo en Gestidn, se transferira al archivo central y
la subserie se conserva totalmente en su soporte original por ser
evidencia de las decisiones tomadas en este comité y contener
informacion de caracter histérico para la investigacion y como
parte de la memoria institucional de la entidad,previa a la
transferencia primaria. La unidad administrativa encargada de la
Gestion Documental de COMCAJA realizard la técnica de
digitalizacién.

Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental:
Ley 101 de 1993 Ley General de Desarrollo Agropecuario y
Pesquero Articulo 76.
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CcODIGO . . SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
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100 3 |ACTOS ADMINISTRATIVOS

100 | 3.1 |Circulares Dispositivas 2 8 X X

*Circular

X X| .PDF

S- La subserie documental Circulares Dispositivas esta
conformada por documentos de caracter administrativo, en
donde se evidencian los registros de las comunicaciones internas
de cumplimiento para los empleados de COMCAJA. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el
afo en vigencia,cumplido el tiempo en Gestion, se transferira al
archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
selecciona una muestra cualitativa, conservando en su soporte
original aquellas circulares dispositivas relacionadas con
modificacion de horarios del personal de la Caja, las que
establecen la creaciéon de comités, nuevos procedimientos y
decisiones que reflejen la misiébn de la entidad. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAUJA realizard la técnica de digitalizacién de la muestra
seleccionada. Los demas documentos se eliminan. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAJA realizara el proceso de eliminacion para los
documentos en papel, aplicando la técnica de triturado o picado
mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento de eliminacién de COMCAJA.
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100 | 3.2 [Resoluciones Agente Especial
10 10 X X

Intervencion

*Resolucion Agente Especial
Intervencién

X X| .PDF

CT- La subserie documental Resoluciones Agente Especial
Intervencién estda conformada por documentos de caracter
normativo, en donde se evidencian los registros que dan
testimonio de las decisiones tomadas por el Agente Especial de
Intervencién de la Supersubsidio en desarrollo de sus
funciones.El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se
cuenta una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en
Gestidn, se transferird al archivo central y la serie documental se
conserva totalmente en su soporte original por poseer la
Normativa de COMCAJA en su proceso de intervenciéon y como
parte de la memoria institucional, ademas de contener
informacion de caracter histérica con cualidades relevantes para
la investigacion, previa a la transferencia primaria. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAJA realizard la técnica de digitalizacion. Normatividad
asociada a la retencion y disposicion documental: Resolucion
0392 de 2005 por la cual se interviene parcialmente la Caja de
Compensacion Familiar Campesina COMCAJA.
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CcODIGO . . SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo

DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D

100 | 19 |INFORMES

100 | 19.1 linformes a Entes de Control 2 8 x | x [CT- La subserie documental Informes a Entes de Control esta
- — conformada por documentos de caracter administrativo, en
Requerimiento X| | X|-PDF donde se evidencian los registros que dan testimonio de la
*Comunicaciones internas X| [X].PDF informacién requerida por los entes de control y la
*Comunicaciones oficiales X X| .PDF Superintendencia del Subsidio Familiar a COMCAJA. El tiempo
*Informe X X| .PDF de retencion en el archivo de Gestidon se cuenta una vez termine

el aflo en vigencia, cumplido el tiempo en Gestidn, se transferira
al archivo central y la subserie documental se conserva
totalmente en su soporte original 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 Gestibn Documental de
COMCAJA realizard la técnica de digitalizacion. 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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D= Dgitahizada
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A= hreo Cantral

cODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
100 | 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
*Comunicaciones internas % PDF dondg se _evidencian los registros que dan _testimonio de la
Comunicaciones oficiales X funcidén de informar y como control que se realiza a COMCAJA.
El tiempo de retencion en el archivo de Gestibn se cuenta una
*Informe X vez termine el 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 informaciéon que contienen esta
compilada en la subserie Informes 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 retencidbn y disposicion
documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen
del Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55
COMNVEMNCIOMES
OGO SERIE § Subsearle f *tlpo doc une nital SOPORTE RETE MCIOM EM AROS D IS POS ICIOM FIRAL FROCEDIMIENTD
DEF=Dapandantia SERIE = MY LSCLLA 505 TE R DA, P=Fapal A= Archrea da Geastidn LT= Corsarvackdn Total

E=E himmacidn
S=Salaccidin
D=Digitalizacion

Procadimienta para b Deposkerdn Final
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