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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE CONTROL INTERNO CORPORATIVO

CcODIGO SOPORTE RETENCION | DISPOSICION

SERIE/Subserie/*tipo PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE pleL|D| .exT[ AG | Ac [E]s]|cT|[D
150 2 |ACTAS
150 | 23 [Actas de Comité de Auditoria y ) 8 x| x CT- La subserie documental Actas de Comité de Auditoria y Coordinlador
. Coordinador de Control Interno de Control Interno esta conformada por documentos de caracter

- administrativo, en donde se evidencian los registros de los controles
*Convocatoria X X| .PDF

realizados a la administracién y gestion del riesgo de COMCAJA. El
tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine
el afio en vigencia. La subserie se conserva totalmente en su soporte
original por las decisiones tomadas en este comité, contener informacion
de carécter histérico con cualidades para la investigacion y como parte de
X X|.PDF la memoria institucional de la entidad.La unidad administrativa encargada
de la Gestibn Documental de COMCAJA realizara la técnica de
digitalizacion.

*Acta de comité de auditoria y
coordinador de control interno

150 19 ([INFORMES

150 | 19.1 [Informes a Entes de Control 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes a Entes de Control esta

*Requerimiento .PDF conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

*Comunicaciones internas PDF evidencian los registros que dan testimonio de la informacion requerida

*Comunicaciones oficiales PDF por los entes de control y a la Superintendencia del Subsidio Familiar a

X| X X[ X
X| X X| X

T a—, 5DE COMCAJA. EI tiempo de rett_anciér_w en el a_rchivo (_:ie Gestion se _c,uenta

) 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 informacién de caracter histérica con cualidades relevantes
para la investigacion.La unidad administrativa encargada de la Gestion
Documental de COMCAJA realizar4d 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




COMCAJA

CAJA DE COMPENSACION
ERMILIAR CAMPESINA

\ 4

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA

ago-22 | VERSION

I 10

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD DE CONTROL INTERNO CORPORATIVO

CcODIGO

SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE / / P

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION

PROCEDIMIENTO

o

EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT

D

150 | 19.2 |Informes a Otras Entidades

2 8 X

E- La subserie documental Informes a Otras Entidades esta conformada

*Requerimiento

por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los

*Comunicaciones internas

X .PDF

registros que dan testimonio de la funcién de informar y como control que

*Comunicaciones oficiales

se realiza a COMCAUJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién
se cuenta una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en

*Informe

X[ XXX

Gestidn, se transferira al archivo central y por haber perdido sus valores
primarios se elimina ya que la informacién 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

150 | 19.3 |[Informes de Acciones de

Mejoramiento por Auditorias Internas

CT- La subserie documental Informes de Acciones de Mejoramiento
esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde
se evidencian las acciones de mejora documentadas como resultado de

*Comunicaciones internas

.PDF

los hallazgos encontrados en las Auditorias Internas realizadas por

*Informe

.PDF

Control Interno a las diferentes areas de COMCAJA. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestidén se cuenta una vez termine el afio en
vigencia.La subserie se conserva totalmente en su soporte original por el
registro de los hallazgos encontrados y las acciones de mejora
realizadas por COMCAJA disefiados para alcanzar el cumplimiento de la
misién y contener informacion de caracter historico con cualidades para
la investigacion 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.
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150 | 19.5 |Informes de Auditoria 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes de Auditoria esta conformada por
*Plan de trabajo X x| .PDE documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
*Entrevista con jefe de proceso X <| PDE regis_tr_os de las ve_rificaciones relacio_ne_ldas con el cg'mplimie_nto de
nforme ” <| PDE I’eqUISII.OS. legales e internos de la gdmlnlstramon, .gestlon del riesgo y
. procedimientos de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de
*Acciones de mejora X X| .PDF Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie se
*Comunicaciones internas X X| .PDF conserva totalmente en su soporte original por el registro de los
hallazgos encontrados y las acciones de mejora realizadas, contener
informacion de caracter histérico con caulidades para la investigacion y
como parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
realizard la técnica de digitalizacion.
Informes de Evaluacién del Sistema CT- La subserie documental Informes de Evaluaciéon del Sistema de
150 | 19.8 de Control Interno 2 8 XX Control Interno esta conformada por documentos de caracter
administrativo, en donde se evidencian los registros de las evaluaciones
*Instrumento de evaluacion del SCI X X| .PDF realizadas al sistema de control interno de COMCAJA.EI tiempo de
retencion en el archivo de Gestidén se cuenta una vez termine el afio en
*Comunicaciones internas X X| -PDF vigencia. La subserie se conserva totalmente en su soporte original por
*Informe evaluacion del sistema de X X| .PDF contener el registro de las evaluaciones del sistema en donde se definen
control interno las fortalezas y debilidades de COMCAJA mediante una cuantificacion de
todos sus recursos, contener informacion de caracter histdrico con
cualidades para la investigacion 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.
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150 [ 19.9 (Informes de Gestion 2 8 X E- La subserie documental Informes de Gestién esta conformada por

documentos de caracter administrativo, donde se reflejan las actividades

X

*Requerimiento

“Informe de gestion X realizadas en un periodo de tiempo por una dependencia en desarrollo de

su funcion, 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 de la misma estd 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 Gestion Documental de COMCAJA realizara el proceso
de eliminacion, 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. Normatividad asociada a la retencion y disposicidon
documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen del
Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55

150 | 19.12 |Informes de Gesti6n del Riesgo 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes de Gestion del Riesgo esta

PDF conformada por documentos de caracter administrativo, donde se

X
X

*Comunicaciones internas

- - evidencia la identificacion de las acciones actividades anuales
*Comunicaciones oficiales X X| .PDF y

realizadas para mitigar los riesgos en COMCAJA en desarrollo de su
funcién. El tiempo de retencién en el archivo de Gestion se cuenta una
vez termine el afio en vigencia.La subserie se conserva totalmente en su
soporte original por el registro de las acciones de mejora realizadas,
contener informacidon de caracter histérico con cualidades para la
investigacion 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.

*Informe de gestion del riesgo X X| .PDF
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COoDIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE P |EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
150 | 19.17 ) ) CT- La subserie documental Informes de Planes de Mejoramiento esta
Informes de Planes de Mejoramiento 2 8 X | x |conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
por Auditorias Externas evidencian las acciones de mejora documentadas como resultado de de
*Comunicaciones internas X x| PDF los hallazgos encontrados en las evaluaciong}s realizadas_por los En_t(,es
“Informe planes de mejoramiento por de Control a COMCAJA. El tlem~po de r.etencllon en el archlvo de Gestion
o X X| .PDF se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie se conserva
audltorlgs e>_<ternas _ totalmente en su soporte original por contener el registro de los hallazgos
*Comunicaciones oficiales X X| -PDF encontrados y las acciones de mejora realizadas por COMCAJA
disefiados para alcanzar el cumplimiento de la misibn y contener
informacion de caréacter 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
realizard la técnica de digitalizacion.
150 27 |PLANES
150 [ 27.6 |Planes de Gestion del Riesgo 2 8 X | X |CT- La subserie documental Planes de Gestion del Riesgo esta
*Mapa de riesgo X X| .PDF conformada por documentos de caracter administrativo, donde se
evidencia el andlisis realizado para identificar las actividades o procesos
sujetos a riesgo, cuantificar la probabilidad de estos eventos y medir el
dafio potencial asociado a su ocurrencia en COMCAJA. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestidén se cuenta una vez termine el afio en
vigencia. La subserie se conserva totalmente en su soporte original por
contener el andlisis y los planes de accién ejecutados para mitigar el
impacto de los riesgos y contener informacion de caracter historico con
cualidades para la investigacién 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.
CONVENCIONES
CODIGEo SERIE f Subserke § *tipo docune rtal SOPORTE RETE MCIOM EM AROS DISPOS ICION FIMAL PROCEDIMIEMTD
DEF=Dapandancia SERIE = MAY USCULA SOSTEMIDA P=Fapal aiE= e heo da Gastdn LT= Corsarvacion Tatal
ISE =Sarke Documantal subserke = Mayiscula Incial EL= Elactranica A= Archreo Cantral :f; “:C'";'al;'_ldn Frocadimianto para la Deposkckdn Final
5B = Subsare Documantal * tlpo documental= mindse ulas ?:TZEE:‘:':SEﬁ D;Eﬁgitaliza:inn
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