¢°¢ COMCRAJA

CAJA DE COMPENSACION
ERMILIAR CAMPESINA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA

ago-22

VERSION

| 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES CORPORATIVOS

cODIGO el SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE plep| .ext| A | Ac [E]s]cT[D
140/ 1 |[ACCIONES CONSTITUCIONALES
140 1.1 |Acciones de Tutela 2 8 X X |S- La subserie documental Acciones de Tutela estd conformada por
*Demanda x| |x|.poF documentos de caracter legal, en donde se evidencian los registros de las
*Poder X | PDF accio_nes_ de tutela que tienen como quetivo la prot_eccién de los c!t/erechos
*Contestacion de Ia demanda X < POF constitucionales fundamentales de los ciudadanos, el tiempo de retencién en el
. archivo de gestion se cuenta a partir del momento en que el juez emite el fallo,
*Fallo X[ |X].PDF por haber perdido sus valores primarios y una vez cumplido su tiempo de
*Impugnacion de fallo X X|.PDF retencion en el archivo central se selecciona una muestra aleatoria
*Cumplimiento de fallo X X | .PDE sistemética del 10% de las acciones de tutela falladas a favor y el 10% falladas
*Desacato X X | .PDE en contra de COMCAJA relacionadas con subsidio de vivienda y subsidio
*Segunda instancia familiar cuota monetaria y/o aquellas que hayan sido de gran impacto
_ mediatico, conservandolas en su soporte original como evidencia de los
*Fallo Segunda Instancia X X|.PDF

procesos gestionados por la Caja debido a que los originales reposan en los
juzgados. La unidad administrativa encargada de la Gestién Documental de
COMCAUJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra seleccionada.
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: LEY 791 DE 2002 Por medio de la cual se
reducen los términos de prescripcion en materia civil.
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cODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE plelp| .ext| AG | Ac [E[s]|cT|D
140 2 |ACTAS
140 | 2.6 |Actas de Comité de Conciliacion 2 ) x| x |CT- La subserie documental Actas de Comité de Conciliacion esta
— - conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
Convocatoria X| |X].PDF evidencian los registros de los temas tratados por el comité de Conciliacion
*Ficha técnica X| | X[.PDF sobre la formulacién de politicas de prevencién del dafio antijuridico y defensa
*Acta de comité de conciliacion X X|.PDF de los intereses de COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién
*Informes X x| .PDF se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie se conserva
X X | .PDE totalmente en su soporte original por las decisiones 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. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara la
técnica de digitalizacion. 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 9 [CONCILIACIONES
140 9.4 |Conciliaciones Extrajudiciales 2 8 X | X |CT- La subserie documental Conciliaciones Extrajudiciales esta conformada
*Comunicacion oficial recibida X x| PDE por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
*Comunicaciones internas X | PDF regist‘rf)s de las (_Zonciliaciones Extrajudiciales como mecanismo alternqtiyo de
Comunicacion oficial omviada v < POF squ0|o_n _Qe conﬂlct_os, que constltuye, alavez, por mandato_legal, requisito de
s : procedibilidad. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una
*Acta de audiencia X| |X|-PDF vez termine el afio en vigencia. La 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. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara la
técnica de digitalizacion. 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.
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cODIGO el SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE plelp| .ext| AG | Ac [E[s]|cT|D
140 12 [CONTRATOS
140 | 12.1 |Contratos de Arriendo 2 18 X X |S- La subserie documental Contratos de Arriendo esta conformada por
documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los contratos
*Formato de requisicon y/o compra X{ |X]|.PDF de arriendo suscritos por COMCAJA, el tiempo de retencién en el archivo de
gestién cuenta a partir de la firma del acta de liquidacién o vencimiento del
*Estudio de necesidad y conveniencia X X|.PDF contrato, una vez cumplido su tie_mpo de retepcién en el archivo ceqtra} y por
*Solicitud de disponibiidad haber perdido sus valores primarios se sglecuona una'muestra cualitativa del
presupuestal X X|.PDF 20% dg todos los contratos dg _arnendo proQumdqs anualmente (8),
*Certificado de disponibiidad conservandolos en su soporte_ original _c_omo_ewdenma de los contraFc’)s
presupuestal X X| .PDF gestionados por la Caja. La unidad administrativa encargada de la Gestion
Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra
*Contrato X] |X|.PDF seleccionada. Los documentos restantes se eliminan de acuerdo con lo
*Polizas X X|.PDF establecido en el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA. Normatividad
*Certificado aprobacion polizas X X|.PDF asociada a la retencién y disposicion documental: Resolucién 081 de 2020
*Acta de Inicio X X | PDE Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
*Informe de avances X X|.PDF
*Oficios X X|.PDF
*Adendas X| | X|.PDF
*Actas de suspension X X|.PDF
*Actas de reiniciacion X X|.PDF
*Solcitud de adicion o prorroga X X|.PDF
*Solicitud de disponibilidad
presupuestal X X|.PDF
*Certificado de disponibilidad
presupuestal X X|-PDF
*Qtrosi - adiciones X X|.PDF
*Actas de Interventoria o Supervision X X|-PDF
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CTID
140 | 12.2 |Contratos de Compra-venta 2 18 X X |S- La subserie documental Contratos de Compra-venta esta conformada por
*Formato de requisicon y/o compra x| PDE documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los contratos
de compraventa suscritos por COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo
*Estudio de necesidad y conveniencia X X|.PDF de gestion se cuenta a partir de la firma del acta de liquidacién del contrato,
*Solicitud de disponibiidad una vez cumplido su Fiempo de retenci_én en el archivo centr_al y por haber
presupuestal X X|.PDF perdido sus valores primarios se selecciona una_muestra cualitativa del 50%
*Certificado de disponibilidad de t0d0§ los contratos de compraygnta produudo_s anl_JaImente (2 Aprox.),
X X|.PDF conservandolos en su soporte original como evidencia de los procesos
presupuestal . ) . . ) L
“Terminos de referencia X <| POF gestionados por de la Caja. La _unl(!ad ac'iml_nlstratlvz_a _en(?arggfja de la Gestién
Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra
*Cierre de convocatoria X X|.PDF seleccionada. Los documentos restantes se eliminan de acuerdo con lo
*Propuestas X X|.PDF establecido en el Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA. Normatividad
*Evaluacion técnica X X| .PDF asociada a la retencion y disposicién documental: Resolucion 081 de 2020
*Evaluacion juridica X x| PDF Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
*Evaluacion financiera X X|.PDF
*Cuadro comparativo X X|.PDF
*Acta de comité de contratacion X X|.PDF
*Adjudicacion de convocatoria X X|.PDF
*Contrato X X|.PDF
*Garantia de cumplimiento X X|.PDF
*Certificado aprobacion polizas X X|.PDF
*Acta de Inicio X X|.PDF
*Informe de avances X X|.PDF
*Oficios X X|.PDF
*Adendas X X|.PDF
*Actas de suspension X X|.PDF
*Actas de reiniciacion X X|.PDF
*Solcitud de adicion o prorroga X X|.PDF
*Solicitud de disponibilidad
presupuestal X X|.PDF
*Certificado de disponibilidad
presupuestal X X|-PDF
*Otrosi - adiciones X X|.PDF
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacién X X|.PDF
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140 | 12.3 |Contratos de Consultoria

2 18 X[ X

CT- La subserie documental Contratos de Consultoria esta conformada por

*Formato de requisicon y/o compra

documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los contratos

de consultoria suscritos por COMCAJA, para la adquisicion de estudios,
servicios de interventoria y asesorias técnicas, de conformidad con la

normativa establecida.
El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de cuando se

*Estudio de necesidad y conveniencia X
*Solicitud de disponibilidad

presupuestal X
*Certificado de disponibilidad

presupuestal

emita el acta de liquidacion del contrato, la subserie se conserva totalmente en
su soporte original por tener informacion de estudios de proyectos de

*Terminos de referencia

inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas
o proyectos especificos, servicios de interventoria y asesorias técnicas

*Cierre de convocatoria

relacionadas con los procesos misionales por contener informacién de caracter

*Propuestas

histérico con cualidades para la investigacion y como parte de la memoria

*Evaluacion técnica

institucional de la entidad. La unidad administrativa encargada de la Gestion

*Evaluacion juridica

Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion. Normatividad

*Evaluacion financiera

asociada a la retencion y disposicién documental: Resolucion 081 de 2020
Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.

*Cuadro comparativo

*Acta de comité de contratacion

*Adjudicacion de convocatoria

*Contrato

*Garantia de cumplimiento

*Certificado aprobacion polizas

*Acta de Inicio

*Informe de avances

*Oficios

*Adendas

*Actas de suspension

*Actas de reiniciacion

*Solcitud de adicion o prorroga

*Solicitud de disponibilidad
presupuestal

XXX XXX X XXX [X]X] X [X]X[X]X]X[X]|X] X

*Certificado de disponibilidad
presupuestal

*Qtrosi - adiciones

*Acta final de terminacion

*Acta de liquidacién

X[ X|X] X
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cODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|[S|CTID
140 | 12.4 |Contratos de Obras 2 18 X X |S- La subserie documental Contratos de Obras estd conformada por
documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los contratos
*Estudio de necesidad y conveniencia X X|.PDF de obra celebrados por COMCAJA para la construccién, mantenimiento,
*Certificado de disponibilidad instalacién y en general para cualquier otro trabajo material sobre bienes
presupuestal X| | X|.PDF inmuebles, sin importar la modalidad de ejecucion y pago.
*Contrato X X | PDF El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de cuando se
*Garantia de cumplimiento X <| PDF emita el acta de liquidacién del contrato, una vez cumplido su tiempo de
— — . retencion en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
*Certificado aprobacion polizas X| |X]|.-PDF selecciona una muestra cualitativa del 50% de todos los contratos de obra en
*Acta de Inicio X X|.PDF donde se haya expedido Licencia de Construccion o Reforzamiento estructural
*Informe de avances X X|.PDF producidos anualmente (2 Aprox.), conservandolos en su soporte original como
*Oficios X X | .PDF evidencia de los procesos gestionados por la Caja. La unidad administrativa
“Adendas X | PDF e'ngar_gada_l'de la Gestion Documenta_ll de COMCAJA realizara la técnica de
*Actas de susoension v | PDF d|_g|t_al|zacmn de la muestra selec_cmnada. Los d'oc'umentos r_es_tantc_as se
p : eliminan de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacion de
*Actas de reiniciacion X| |X[.PDF COMCAJA. Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental:
*Otrosi - adiciones X X|.PDF Resolucién 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
*Actas de Interventoria o Supervision | X X|.PDF
*Acta final de terminacion X X|.PDF
*Acta de liquidacion X X|.PDF
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC [E[S|CTID
L . CT- La subserie documental Contratos de Prestacion de Servicios esta
140 | 12.5 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X | X |conformada documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian
“Formato de requisicon y/o compra la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de COMCAJA.
El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de cuando se
*Estudio de necesidad y conveniencia X emita _?I acta de Ilqglda0|on del contrato,' una vez cumplido su tiempo de
*Solicitud de disponibiidad retencion en el archivo central la subserie se conserva totalmente en su
presupuestal X soporte original para evidenciar la prestacion de servicios profesionales y de
" ificado de di Diidad apoyo al desarrollo de las funciones misionales y contener informacion de
Certificado de disponibilida caracter histérico con cualidades para la investigaciéon y como parte de la

presupuestal

*Terminos de referencia

memoria institucional de la entidad. La unidad administrativa encargada de la
Gestion Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion.

*Cierre de convocatoria

Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental: Resoluciéon

*Propuestas

081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.

*Evaluacion técnica

*Evaluacion juridica

*Evaluacion financiera

*Cuadro comparativo

*Acta de comité de contratacion

*Adjudicacion de convocatoria

*Contrato

*Garantia de cumplimiento

*Certificado aprobacion polizas

*Acta de Inicio

*Informe de avances

*Oficios

*Adendas

*Actas de suspensién

*Actas de reiniciacion

*Solcitud de adicion o prorroga

*Solicitud de disponibilidad
presupuestal

XX XXX XXX XX XX X XXX X|X[X]X]| X

*Certificado de disponibilidad
presupuestal

*Otrosi - adiciones

*Acta final de terminacion

*Acta de liquidacién

XX [X] X
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cODIGO s SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
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DEP | SERIE P|EL|D| .EXT| AG | AC |E | S|CT|D
140 | 12.7 |Contratos de Suministros 2 18 | X E- La subserie documental Contratos de Suministros esta conformada por
*Formato de requisicén y/o compra documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros
de los contratos de suministros, el tiempo de retencién en el archivo de gestion
*Estudio de necesidad y conveniencia X se cuenta a partir de cuando se emita el acta de liquidacion del contrato, una
*Solicitud de disponibilidad vez cumplido su tiempo de retencién en el archivo central y por haber perdido
presupuestal X sus \(alpres primarios_y no po§’eer valore_s secund’arios la ;ubserie documental
*Certificado de disponibiidad se ellmlna, ya que Ia.lpformam.or'l de I_a misma esta contgnlda o] conden;e}da en
presupuestal X la Unldaq’ de Gestion Admlnlstratlva en Ia” subserie Actas_ Comités de
“Terminos de referencia X Contratacién y en la Seccion de Contabilidad en la serie ESTADOS
- ‘ FINANCIEROS. La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental
*Cierre de convocatoria X de COMCAJA realizard el proceso de eliminacién aplicando la técnica de
*Propuestas X triturado o picado mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
*Evaluacion técnica X Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA.
*Evaluacion juridica X Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: Resolucion
*Evaluacion financiera X 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
*Cuadro comparativo X
*Acta de comité de contratacion X
*Adjudicacion de convocatoria X
*Contrato X
*Garantia de cumplimiento X
*Certificado aprobacion polizas X
*Acta de Inicio X
*Informe de avances X
*Oficios X
*Adendas X
*Actas de suspensién X
*Actas de reiniciacion X
*Solcitud de adicion o prorroga X
*Solicitud de disponibilidad
presupuestal X
*Certificado de disponibilidad
presupuestal X
*QOtrosi - adiciones X
*Acta final de terminacion X
*Acta de liquidacién X
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CcODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE plelp| .ext| AG | Ac [E]s]|cT|D
140 13 |CONVENIOS
140 | 13.1 |Convenios Alimentarios y Nutricionales 2 18 X X S- La subserie documental Conveni0§ AIimenta'ric')s Y Nutricionales esta
conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Formato de requisicion de compra y/o X | PDE evidencian los registros de los convenios de asociacion de dos o mas
servicio : personas (naturales o juridicas) para realizar negocio que implica un
*Formato de requisicon y/o compra X | PDF determinado riesgo compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos para
perseguir un beneficio comdn, sin crear una sociedad.
*Estudio de necesidad y conveniencia X|.PDF El t_iempo de r(_atencién en _eI afghivo de gestién se cuenta a pa_rtir de c_uéndo se
*Solicitud de disponibiidad emita _eJ acta final de_termlnacmn del convenio, una vez cumplido su_tlempo de
X X| .PDF retencion en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
presupuestal . - oo .
selecciona una muestra aleatoria-cuantitativa de tres convenios de los
*Certificado de disponibilidad X x| PoE producidos anualmente (7 Aprox), conservandolos en su soporte original como
presupuestal ' evidencia de los procesos gestionados por la Caja. La unidad administrativa
*Propuestas técnica X X | .PDF epgargadg de la Gesti6n Documenta_ll de COMCAJA realizara la técnica de
*Estudios Previos X <| POF dlgltghzamén de la muestra selecplonada. Los dpgumentos restantes se
" - . eliminan de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacién de
Convenio X X|.PDF COMCAJA.
*Informes X X|.PDF Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental: Resolucion
*Comunicacion oficial recibida X X|.PDF 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
*Comunicaciones internas X|X|[X]|.PDF
*Comunicacion oficial enviada X X|.PDF
*Acta final de terminacion X X|.PDE
140 | 13.2 |Convenios de Cooperacién 2 18 X S- La subserie documental Convenios de Cooperacion, estd conformada por
*Estudios Previos X x| PDE documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros
*Convenio X | PDF de los cor_wenios de asociacion de dqs o més_per_sonas (naturale_s o] jurl’d_icas)
PR —— ” < POF para realizar un proyecto o negocio que implica un determinado riesgo
: compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos para perseguir un
*Comunicacion oficial recibida X| |X[.PDF beneficio comun, sin crear una sociedad.
*Comunicaciones internas X|X| X|.PDF El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de cuando se
*Comunicacion oficial enviada X X | .PDE emita el acta final de terminacion del convenio, una vez cumplido su tiempo de
*Acta final de terminacion X X| .PDF retencién en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
selecciona una muestra cualitativa del 50% de todos los convenios producidos
anualmente (2 Aprox), conservandolos 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. Los documentos restantes se eliminan de acuerdo
con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental: Resolucion
081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 42.
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DEP

SERIE

SERIE/Subserie/*tipo

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION
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EL| D| .EXT

AG

AC

E|S|CTID

140

13.3

Convenios de Motocicleta

2

18

X X

S- La subserie documental Convenios de Motocicleta, esta conformada por

*Estudios Previos

.PDF

documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros

*Convenio

.PDF

de los convenios de asociacion de dos o méas personas (naturales o juridicas)

*Informes

.PDF

para realizar la adquisicion de Motocicletas en las departamentales, negocio

*Comunicacion oficial recibida

.PDF

que implica un determinado riesgo compartido, en la cual las partes combinan
esfuerzos para perseguir un beneficio comun, sin crear una sociedad.

*Comunicaciones internas

.PDF

El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de cuando se

*Comunicacion oficial enviada

.PDF

emita el acta final de terminacion del convenio, una vez cumplido su tiempo de

*Acta final de terminacion

XX XXX X|[X

XXX XXX |[X

.PDF

retencion en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
selecciona una muestra aleatoria del 50% producidos en cada vigencia (6
Aprox), conservandolos 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. Los documentos restantes se eliminan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento de Eliminacion de COMCAJA.

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

140

15

DERECHOS DE PETICION

*Derecho de peticion

.PDF

S- La serie documental Derechos de Peticion estd conformada por

*Respuesta al derecho de peticién

.PDF

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 retencién en el

archivo de gestion se cuenta una vez se genere la respuesta al derecho de
peticién. 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 produccién anual 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 demés
documentos se realizara el proceso de eliminacién 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 1437 de
2011 Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo Articulos 32, 33y 36..
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140 17 |HISTORIALES

140 | 17.2 |Historiales de Bienes Inmuebles

18

*Escritura publica

.PDF

*Certificado de tradicion y libertad

.PDF

CT- La serie documental de Historiales de Bienes Inmuebles esta conformada
por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
registros de los documentos publicos que contienen toda la informacion del
predio y acreditan a COMCAJA como duefio o propietario del inmueble. El
tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio
en vigencia.

La serie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar la
informacion de los inmuebles de propiedad de COMCAJA y contener
informacion de caracter histérico con cualidades para la investigacién y como
parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad administrativa
encargada de la Gestién Documental de COMCAJA realizara la técnica de
digitalizacion.

140 19 |INFORMES

140 | 19.1 |Informes a Entes de Control

*Requerimiento

.PDF

*Comunicaciones internas

.PDF

*Comunicaciones oficiales

.PDF

*Informe

X[ X[ X]| X

X[ X[ X[ X

.PDF

CT- La subserie documental Informes a Entes de Control estad conformada por
documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros
que dan testimonio de la informacion requerida por los entes de control y la
Superintendencia del Subsidio Familiar a COMCAJA. El tiempo de retencion
en el archivo de Gestién se cuenta una vez termine el afio en vigencia,
cumplido el tiempo en Gestion, se transferira 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
caracter historica con cualidades relevantes para la investigacion. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara la
técnica de digitalizacién.Normatividad asociada a la retencién y disposicién
documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen del Subsidio
familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55

140 | 19.2 |Informes a Otras Entidades

*Requerimiento

*Comunicaciones internas

.PDF

*Comunicaciones oficiales

*Informe

X|X[X]|X

E- La subserie documental Informes a Otras Entidades esta conformada por
documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros
gue dan testimonio de la funcién de informar y como control que se realiza a
COMCAUJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una 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
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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140 24 |MANUALES
140 | 24.4 |Manuales de Créditos de Motos 2 8 X | X |CT- La subserie documental Manuales de Créditos de motos, esta conformada
*Manual X X| .PDE 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. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez se realice su
actualizacion 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 los manuales de la
entidad , los documentos se conservan totalmente como parte de la memoria
institucional y contener informacién de caracter historica con cualidades
relevantes para la investigacion. La unidad administrativa encargada de la
Gestion 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 41
PROCESOS DE COBRO DE CT- La subserie documental Procesos de Recaudo y Cartera esta conformada
140 sl RECAUDO Y CARTERA 2 8 XX por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
*Acto de emision de la demanda procesos de recuperacion de cartera contra empleadores o trabajadores
*Comunicacion oficial recibida X x| PDE afiliados a COMCAJA. _EI tiempo de retencion en el archivo de Gestic')_n se
COmMUNICaciones ntemas X < POF cuenta una vez se culmine el proceso de cobro y se genere _el_ respectivo paz y
. salvo. La subserie se conserva totalmente en su soporte original por
*Comunicacion oficial enviada X| |X[.PDF evidenciar los procesos de recaudo gestionados para recuperacion de cartera
*Acuerdos de pago X X|.PDF por contener informacion de caracter histérico con cualidades para la
*Informes X X | .PDE investigacion y como parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad
*Contrato de Transaccion X x| .PDE administrativa encargada de la Gestiéon Documental de COMCAJA realizara la
*Recibo de pago X <| POF técnica de digitalizacion.
*Sentencia X X|.PDF
*Paz y Salvo X X|.PDF
140 PROCESOS DE COBRO CT- La subserie documental Procesos de cobro persuasivo esta conformada
32 X X|.PDF| 2 8 X| X 4 i : ; ;
PERSUASIVO por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
*Comunicaciones internas X | PDF procesos de col_Jfo persuasivo en COMCAJA. _EI tiempo de retencion en el
*Comunicaciones oficiales " < POF archivo de Gestlo_n se cuenta una vez se cuI_mlne el proceso de cobro y se
. genere el respectivo paz y salvo.. La subserie se conserva totalmente en su
*Acto de emision de la demanda X] | X|.PDF soporte original por evidenciar los procesos de cobro gestionados por
*Recibo de pago X X|.PDF contener informacion de caracter historico con cualidades para la investigacion
*Sentencia X X| .PDE y como parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad
administrativa encargada de la Gestién Documental de COMCAJA realizara la
*Pazy Salvo X[ [X|.PDF técnica de digitalizacion.
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140 33 [PROCESOS DE COBRO 2 8 | X
PREJURIDICO
*Comunicaciones internas X[ X .PDF E- La serie documental Cobros Prejuridicos esta conformada por documentos
— i de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros de los
*Comunicacion oficial enviada X procesos de cobros pre juridicos realizados para la recuperacion de cartera. El
Comunicacion oficial recibida X tiempo de rgtenpién en el archivo de Ges_tién se cuenta una vez termine_ el
proceso prejuridico y se genere el respectivo paz y salvo. Por haber perdido
*Recibo de pago sus valores primarios y no poseer valores secundarios la subserie documental
se elimina ya que las empresas han cumplido los acuerdos de pago y/o el
*Sentencia proceso continla en otra instancia de cobro, La unidad administrativa
encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara el proceso de
*Pazy Salvo eliminacién, una vez cumplido el tiempo de retenciéon 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.
140 34 |PROCESOS JURIDICOS 2 8 X | X|CT- La subserie documental Procesos Juridicos estd conformada por
*Demanda X x| PDE documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los actos y
“Poder X | PDF tramites judiciales realizados a empleadores, trabajadores afiliados a
— COMCAJA, el tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir
“Contestacion de la demanda X X|.PDF de cuando el juez emite el fallo, una vez cumplido su tiempo de retenciéon en el
*Fallo X| |X].PDF archivo central la subserie se conserva totalmente en su soporte original por
*Impugnacion de fallo X X|.PDF evidenciar los tramites y actos juridicos gestionados por la Caja y contener
*Cumplimiento de fallo X X | .PDE informacion de caracter histérico con cualidades para la investigacion y como
*Segunda instancia X x| .PDF parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad administrativa
encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara la técnica de
digitalizacion. Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental:
*Casacion X X|.PDF LEY 791 DE 2002 Por medio de la cual se reducen los términos de
prescripcion en materia civil.
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