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170

2

ACTAS

170

2.4

Actas de Comités de Contratacion

X

X

CT- La subserie documental Actas Comités de Contratacién esta

*Convocatoria

X X| .PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

*Acta de comité de contratacion

X X|.PDF

evidencian los registros de las asesorias y actividades realizadas por el

*Informes

X X|.PDF

comité en las etapas precontractual, contractual y poscontractual para
los procesos de compras de COMCAJA. 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 las
decisiones tomadas en este comité 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 realizaré la técnica de digitalizacion.

170

2.5

Actas de Comisién de Personal

CT- La subserie documental Actas de Comision de Personal esta

*Convocatoria a comité

X X| .PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

*Acta de comision de personal

X
X

.PDF

evidencian los registros de las propuestas presentadas para los

*Informes

X X|.PDF

programas de capacitacion, medicién de clima organizacional, evaluacion
de desempefio y verificacion del cumplimiento de las normas en los
procesos de seleccion y encargos en COMCAJA. El tiempo de retencion
en el archivo de Gesti6n se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La
subserie documental se conserva totalmente en su soporte original por
contener las decisiones tomadas en este comité y contener informacién
de carécter 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
digitalizacién.
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170 | 2.7 |Actas de Comités de Convivencia CT- La subserie documental Actas de Comités de Convivencia Laboral
2 8 X1 X . - L .
Laboral esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Convocatoria a comité X X | .PDF evidencian los registros de las propuestas del comité de convivencia
*Conformacion X x| .PDF sobre acciones preventivas, correctivas y planes de mejora, con el fin de
*Acta de comité de convivencia X | PDF promover una sana convivencia y ‘proteger a los funcionarios de
SInformes X < POF COMCAJA contra los riesgos psicosociales qge puedan af_ectar su Sa!l'ld
- en los lugares de trabajo. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion
*Quejas Interpuestas X|] [X|.PDF se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie documental se
*Versiones libres X X| .PDF conserva totalmente en su soporte original por contener las decisiones
*Dictdmenes de los casos 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. La unidad administrativa encargada de la Gestion
Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion.
Normatividad asociada a la produccién documental: Ley 1010 de 2006
por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo.

170 | 2.10 |Actas de Comités Paritarios de CT- La subserie documental Actas de Comités Paritarios de Seguridad y
Seguridad y Salud en el trabajo 2 18 X| X [Salud en el Trabajo COPASST esta conformada por documentos de
COPASST caracter administrativo, en donde se evidencian los registros del
*Convocatoria X X|.PDF seguimiento a las actividades y capacitaciones programadas en temas
*Conformacion X x| .PDE de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de promover habitos seguros
*Acta de comité paritario de salud X | PDE en todogllos niveles de COMCAJA._ El tlem~po de r_etenc_|on en el ar(_:hlvo

de Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia.La subserie se
*Informes X X|.PDF

conserva 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 Gesti6n
Documental de COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion.
Normatividad asociada a la produccion: Ley 1562 de 2012 " Por el cual se
modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones
en materia de salud ocupacional”.
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170 | 2.12 |Actas de Eliminacion Documental 2 8 X | X |CT- La subserie documental Actas de Eliminacion Documental esta
*Convocatoria x| 1x|.PpF conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Acta de eliminacion documental X | PDF evidencia el proceso de eliminacién de documentos como resultado de la

aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries
de las Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion
Documental. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién 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 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
produccién documental: Acuerdo 04 de 2019 Archivo General de la
Nacién Articulo 22.

*Inventario documental de eliminacién | X X|.PDF

CONSECUTIVOS DE

17 1

0 0 COMUNICACIONES OFICIALES

170 [ 10.1 |[Consecutivos de Comunicaciones 5 8 X E- La subserie documental Consecutivos de Comunicaciones Internas
Internas esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Consecutivo de correspondencia X | X .PDF evidencian los registros consecutivos de la produccion de

comunicaciones internas que se gestionan entre dependencias de
COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién 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 contenida se encuentra condensada en los
expedientes correspondientes. La unidad administrativa encargada de la
Gestion Documental de COMCAJA realizard 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 retencién y disposicion final: Acuerdo 060 de
2001 Por el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales.
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10.2 [Consecutivos de Comunicaciones

170 Oficiales Enviadas

2 8 X

E- La subserie documental Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Enviadas esta conformada por documentos de caracter administrativo, en

*Consecutivo de correspondencia

XX .PDF

donde se evidencian los registros consecutivos de la producciéon de
comunicaciones oficiales que se envian desde COMCAJA a Terceros y a
sus Empleados. 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 informacién contenida se encuentra condensada en
el expediente correspondiente, 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 disposicion final: Acuerdo 060 de
2001 Por el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales.

10.3 |Consecutivos de Comunicaciones

170 Oficiales Recibidas

E- La subserie documental Consecutivos de Comunicaciones Oficiales
Recibidas esta conformada por documentos de caracter administrativo,

*Consecutivo de correspondencia

XX .PDF

en donde se evidencian los registros consecutivos de las comunicaciones
oficiales que se reciben de Terceros y sus Empleados para COMCAJA. El
tiempo de retencion en el archivo de Gestién 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 contenida se encuentra condensada en el expediente
correspondiente, 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 retencion y disposicion final: Acuerdo 060 de
2001 Por el cual se establecen las pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales.
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170 | 12 |CONTRATOS

140 | 12.6 |Contratos de Seguros

2 18 X X

CT- La subserie documental Contratos de Seguros esta conformada por

*Programa

documentos de caricter administrativo, en donde se evidencia los
registros que soportan la cobertura por riesgos que puedan afectar los

*Pélizas

bienes de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se

*Novedades de siniestro

cuenta a partir del vencimiento de la pdliza. La subserie se conserva
totalmente en su soporte original por evidenciar la cobertura de riesgos y

*Certificado de disponibilidad

el respaldo ante eventualidades que puedan tener perjuicios econémicos

X para COMCAJA, contener informacion de caracter historico para la
presupuestal - CDP investigacién y como parte de la memoria institucional de la entidad. La
*Comunicaciones internas X| X .PDF unidad administrativa encargada de la Gestién Documental de COMCAJA

realizara la técnica de digitalizaciéon. Normatividad asociada a la retencién
y disposicion documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el
régimen del Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55
170 17 |HISTORIALES
170 | 17.8 |Historiales de Vehiculos y Motos 2 8 X E- La subserie documental Historiales de Vehiculos y Motos esta
*Tarjetas de propiedad X copform_ada por d_ocumentos de_ caracter gdministrativo, en donde se
*Seguro SOAT X evidencian los registros que reflejan la g(_estlén para con los vehl'c_ulos y
- - motos de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestién se
Impuestos de rodamiento X cuenta una vez el vehiculo o moto haya surtido su proceso de baja, venta
*Documentos de mantenimiento X 0 enagenacion y por haber perdido sus valores primarios y carecer de
*Comunicaciones oficiales X valores secundarios la subserie se elimina ya que la informacion se
*Peritaje u avaluo de vehiculo X encuentra registrada en la contabilidad de la entidad. La unidad
*Poliza colectiva todo riesgo X admlnlsfratlva encargada _d_e Ia_ ) Gestl_(')n Docum?ntz_il de CQMCAJA
*Planilas de control X 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

disposicion documental: LEY 962 DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO

28. Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio.
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170 18 |[HISTORIAS LABORALES 2 88 X X
*Requisicion X X|.PDF S- La subserie documental Historias Laborales estd conformada por
*Hoja de vida X x| .PDE documentos de caracter administrativo, donde se evidencian los registros
- — dan testimonio de la relacién o vinculo laboral que se establece entre
*Documentos de identificacion X X| .PDF que dar - - L -
el funcionario y COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de
*Libreta militar (opcional) X| | X|-PDF Gestién se cuenta una vez se genere la terminacién del contrato y por
*Certificado de antecedentes haber perdido sus valores primarios se selecciona una muestra cualitativa
T X X| .PDF 0, i i i i
disciplinarios conservando en un 100% las historias laborales de los Directivos de la
entidad, el 50% de las historias laborales de los Profesionales, 30% de las
*Certificado de antecedentes fiscales | X X| .PDF historias laborales correspondientes a los Técnicos y/o Analistas y 20%
de las historias laborales de Auxiliares, conservandolas en su soporte
*Certificado de antecedentes penales | X x| PDF original. La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
' COMCAJA realizard la técnica de digitalizacion de la muestra
*Concepto médico de aptitud laboral seleccionada, para los demas documentos se realizara el proceso de
(examen médico de ingreso) X X| .PDF eliminacién aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte, de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacion de
*Certificados de estudios realizados y COMCAJA. Normatividad asociada a la retencion y disposicion final:
experiencia que acrediten los X X| .PDE Decreto 2663 de 1950 Caédigo Sustantivo del Trabajo articulo 264.
requisitos del cargo
*Contrato X X| .PDF
*Afiliaciones a: régimen de salud
(eps), pension, cesantias, caja de X X| .PDF
compensacion, etc.
*Seguro de vida grupo X| .PDF
*Registro de induccién X| .PDF
*Incapacidades X X| .PDF
*Vacaciones
*Comunicaciones oficiales X X| .PDF
*Oficio banco de apertura de cuenta X X| .PDF
N . .
Suspensiones de_ contrato, prérrogas X x| PDF
y pago de prestaciones, entre otros.
*Terminacion de contrato X X| .PDF
*Liquidacion final X X| .PDF
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170 19 |INFORMES
170 | 19.1 |Informes a Entes de Control 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes a Entes de Control esta
*Requerimiento X X| .PDE conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Comunicaciones internas X X| PDF evidencian los registros que dan test_lmomo de_ la |nformapu§n rqugrlda
*Comunicaciones oficiales X < POF por los entes de_ control y a la S_l,JperlntendenC}a del Subs@o Familiar a
COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta
*Informe X{ |X|.PDF una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en Gestién, se
transferird 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 histrica con cualidades relevantes
para la investigacién.La unidad administrativa encargada de la Gestion
Documental de COMCAJA realizara 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
E- La subserie documental Informes a Otras Entidades esta conformada
170 | 19.2 |Informes a Otras Entidades 2 8 X por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
*Requerimiento X registro_s que dan testimonio_de la funcién de_ informar y como control que
— _ se realiza a COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion
*Comunicaciones internas X] X -PDF se cuenta una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en
*Comunicaciones oficiales X Gestion,se transferira al archivo central y por haber perdido sus valores
primarios se elimina ya que la informacién gue contienen esta compilada
*Informe X 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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170

20

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

170

20.1

Bancos Terminoldgicos de Tipos,
Series y Sub-Series Documentales

CT- La subserie documental Bancos Terminol6gicos de Tipos, Series y
SubSeries Documentales esta conformada por documentos de caracter

*Banco terminolégico

X[ X .PDF

administrativo, en donde se evidencia Listado con estructuras
terminolégicas que permiten mayor comprension y utilizacion de los
conceptos registrados, contribuyendo a la normalizacién archivistica de
COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta
una vez se realice su actualizaciébn o se genere una nueva version. La
subserie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar las
estructuras terminolégicas utilizadas para la normalizacién archivistica de
COMCAJA y contener informacién de caracter histérico con cualidades
para la investigacién y como parte de la memoria institucional de la
entidad.

Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental:"Acuerdo
04 de 2019 Archivo General de la Nacion. Articulo 5"

170

20.2

Cuadros de Clasificacion Documental

X[ X .PDF

CT- La Subserie documental Cuadros de Clasificacion Documental, esta
conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

*Cuadro de clasificacion documental

evidencia el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacién. El tiempo de retencion en el archivo de
Gestion se cuenta una vez se realice su actualizacion o se genere una
nueva version. La subserie se conserva totalmente en su soporte original
ya que permite evidenciar y controlar los cambios en su estructura
organico funcional y documental 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:"Acuerdo
04 de 2019 Archivo General de la Nacion. Articulo 3"
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Inventarios Documentales de Archivo CT- La subserie documental Inventarios Documentales de Archivo
170 | 20.3 2 8 X . - .
Central Central esta conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Inventario documental de Archivo X| X .PDF donde se evidencian los registros que sirven para identificar la cantidad
Central de expedientes del Archivo Central. El tiempo de retencién en el archivo

de Gestién se cuenta una vez se realice su actualizaciéon o se genere una
nueva version, la subserie se conserva totalmente en su soporte original
por evidenciar el manejo de los inventarios documentales, contener
informacién de caracter histérico para la investigacion y como parte de la
memoria institucional de la entidad. Normatividad asociada a la retencion
y disposicion documental:"Acuerdo 038 de 2002 Por el cual se desarrolla
el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

CT- La subserie documental Planes Institucionales de Archivo de la
Entidad (PINAR) esta conformada por documentos de caracter
L . administrativo, en donde se evidencia el instrumento archivistico que

Planes Institucionales de Archivo de la . L P . i
170 | 20.4 Entidad (PINAR) 2 8 X plasma la planeacion de la funciéon archivistica en articulacion con los
proyectos estratégicos de COMCAJA vy la normatividad vigente. 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

*Plan institucional de archivo de la X[ X .PDF por evidenciar el manejo de la planeacion archivistica alineada a los
entidad proyectos estratégicos, contener informacion de caracter histérico para la
investigacion y como parte de la memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: "Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".
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CT- La subserie documental Programas de Gestion Documental esta
170 | 20.5 [Programas de Gestion Documental 2 8 X conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistco de COMCAJA que permite

establecer los componentes de la Gestibn Documental, desde la
planeacién, produccién, gestién, tramite, organizacién, transferencias,
disposicion final de los documentos y determina actividades a corto,
mediano y largo plazo. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se
*Programa de gestién documental X|X| |[.PDF cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie se conserva
totalmente en su soporte original por evidenciar el manejo de la gestion
documental de COMCAJA, contener informacion de caracter historico
para la investigaciéon y como parte de la memoria institucional de la
entidad.

*Programas especiales XX .PDF Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: "Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".

170 | 20.6 CT- La subserie documental Tablas de Control de Acceso Para el
Tablas de Control de Acceso Para el - . L
-~ . Establecimiento de Categorias Adecuadas de Derechos y Restricciones
Establecimiento de Categorias 8 .
de Acceso y Seguridad Aplicables a los Documentos esta conformada por
Adecuadas de Derechos y 2 8 X . L . ) )

o . documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
Restricciones de Acceso y Seguridad . - . s s L
Aplicables a los Documentos registros que permiten identificar las condiciones de acceso y restriccion

a la documentacion en COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo

*Tabla de control de acceso X[ X .PDF de Gesti6n se cuenta una vez se realice su actualizacion o se genere una
nueva version. La subserie se conserva totalmente en su soporte original
por evidenciar las condiciones de acceso y seguridad de los documentos,
contener informacion de caracter histérico para la investigacion y como
parte de la memoria institucional de la entidad. Normatividad asociada a
la retencion y disposicién documental: "Decreto 1080 de 2015 Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Articulo 2.8.2.5.8".
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D

170 | 207 |Tablas de Retencién Documental

2

8

X

CT- La subserie documental Tablas de Retencion Documental esta
conformada por documentos de caricter administrativo, en donde se

*Memoria descriptiva

X[ X .PDF

evidencia el instrumento archivistico que establece los documentos de

*Tabla de retencién documental

X[ X .PDF

COMCAJA e identifica el listado de series y subseries con sus

correspondientes tipos documentales, contiene ademas el procedimiento,
el tiempo de conservacion y la disposicion una vez finalice su vigencia.
El tiempo de retenciéon en el archivo de Gestién se cuenta una vez se
realice su actualizacién o se genere una nueva version.La subserie se
conserva totalmente en su soporte original por evidenciar el manejo de
los archivos de COMCAJA, contener informacion de caracter histérico
para la investigaciéon y como parte de la memoria institucional de la
entidad.

Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental: "Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".

170 | 20.8 |Tablas de Valoracién Documental

CT- La subserie documental Tablas de Valoracion Documental esta

*Memoria descriptiva

X[ X .PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistico de COMCAJA que identifica el

*Tabla de valoraciéon documental

X[ X .PDF

listado de Series y Subseries con sus correspondientes tipos

documentales del Fondo Documental Acumulado. El tiempo de retencion
en el archivo de Gestion se cuenta una vez se realice su actualizacion o
se genere una nueva version. La subserie se conserva totalmente en su
soporte original por evidenciar el manejo del fondo documental de
COMCAJA, contener informacién de caracter histérico para la
investigacion y como parte de la memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la retencién y disposicion documental: "Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".
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170 21 |INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
REGISTRO
170 | 21.1 |Controles de Comunicaciones 2 8 X E- La subserie documental Controles de Comunicaciones Oficiales esta
Oficiales conformada por documentos de caracter administrativo, que evidencian
*Formato de Planillas de X[ X .PDF la entrega de las comunicaciones oficiales emitidas por COMCAJA. El
correspondencia tiempo de retencion en el archivo de Gestién se cuenta una vez termine el
afio en vigencia y por haber perdido sus valores primarios como el
administrativo 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, aplicando la técnica de
triturado o picado mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA.
21.4 |Registro de control de cobros de E- La serie documental Registro de Control de Cobros de Incapacidades
incapacidades X 2 3 X esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Comunicacion de pago a la seccion X PDF encuentran los registros de los aportes realizados por COMCAJA en

de contabilidad

materia de proteccién social o la cobertura de las necesidades de los
empleados en seguridad social integral. liquidacion y pago de la némina
de los funcionarios de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de
Gestion se cuenta una vez se genere la comunicacion de pago a la
seccion de Contabilidad y por haber perdido sus valores primarios y no
poseer valores secundarios la subserie documental se elimina ya que la
informacién contenida se encuentra condensada en la subserie Libros
Mayores de la Seccién de Contabilidad y en la serie documental Néminas.
La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
COMCAJA realizara el proceso de eliminacién aplicando la técnica de
triturado o picado mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA. Normatividad asociada a la
retencion y disposicion documental:Ley 789 articulo 50.
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170 | 21.6 |Registros de Proveedores

X 2 8 X

E- La subserie documental Registros de Proveedores esta conformada
documentos de caracter administrativo, en donde se evidencia la
inscripcién de todas las personas naturales y juridicas que desean
participar en los procesos de contratacion de COMCAJA.EI 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. 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.

170 22 INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

*Movimiento de inventarios

E- La serie documental Inventarios de Activos Fijos esta conformada por

*Comunicaciones internas

X[ X .PDF

documentos de caracter administrativo, en donde se evidencia la relacién
detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el

*Reporte depreciaciones, propiedad,
planta y equipo

patrimonio de COMCAJA, por haber perdido sus valores primarios y no
poseer valores secundarios la serie documental se elimina ya que la

*Reporte propiedades de inversiéon

informacién contenida se encuentra condensada en la subserie Libros de
Inventarios y Balances de la Seccién de Contabilidad. El tiempo de

*Inventario propiedad, planta y equipo

retencion en el archivo de Gestién se cuenta una vez termine el afio en
vigencia. La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental
de COMCAJA realizaréa el proceso de eliminacién aplicando la técnica de
triturado o picado mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA.

Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental: LEY 962
DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.




¢ COMCAJA

CAI D€ COMPENSACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FAMILIAR CAMPESINA

FECHA ago-22 | VERSION [ 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE plelp| ext| Ac | Ac [E|s]|cT|[D
170 24 [MANUALES
170 | 24.1 |Manuales de Archivo 2 8 X CT- La subserie documental Manuales de Archivo esta conformada por
*Manual de archivo X[ x PDE documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los

aspectos que regulan los procesos de la gestion documental de
COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestiéon se cuenta
una vez se realice su actualizacion o se genere una nueva version, la
subserie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar el
control que se realiza a los documentos, contener informacién de caracter
histérico para la investigacion y como parte de la memoria institucional de
la entidad. Normatividad asociada a la retenciébn y disposicion
documental: Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.6.1".

170 | 24.2 . CT- La subserie documental Manuales de Caja Menor esta conformada
Manuales de Caja Menor 2 8 X X . - . . .
por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los

*Manual de caja menor X X| .PDF aspectos que regulan el manejo del fondo de caja menor de COMCAJA.
El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez se
realice su actualizacién o se genere una nueva version, la subserie se
conserva totalmente en su soporte original por evidenciar el control que
se realiza al manejo de los fondos de la caja menor, contener informacién
de caracter histérico 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 retencion y disposiciéon documental: LEY 962
DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.
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170 | 24.3 |Manuales de Contratacion 2 8 X | X [CT- La subserie documental Manuales de Contratacién esta conformada
*Resolucion Agente Especial X X| .PDE por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los
Intervencion - AEI aspectos que regulan los procesos precontractual, contractual,

postcontractual para la contratacién de bienes o servicios en COMCAJA.
El tiempo de retencioén en el archivo de Gestion se cuenta una vez se
realice su actualizacién o se genere una nueva version, la subserie se
conserva totalmente en su soporte original por evidenciar el control que
se realiza al manejo de los contratos, contener informacién de caracter
histérico para la investigacion y como parte de la memoria institucional de
la entidad. La unidad administrativa encargada de la Gestién Documental
de COMCAJA realizaré la técnica de digitalizacion. 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
170 | 24.6 [Manuales de Inventarios 2 8 X | X |CT- La subserie documental Manuales de Inventarios esta conformada
*Manual de inventarios X X| .PDE por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los

aspectos que regulan el manejo y control de los inventarios de
COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta
una vez se realice su actualizacién o se genere una nueva version, la
subserie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar el
control que se realiza al manejo de los inventarios, contener informacién
de caracter historico 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 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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DEP | SERIE plelp| ext| Ac | Ac [E[s]|cT|[D
170 | 25 |NOMINAS
*Nominas X X| .PDE| 2 88 X X |S- La subserie documental Néminas esta conformada por documentos
*Certificado de control interno X x| .PDE de caracter administrativo, en donde se evidencian los registros que
erp——— contienen la infor_macién sobre los pagos, de_ducciones, aporteg y demas
X X| .PDF documentos realizados por concepto de salarios a los funcionarios de
*Descansos Compensatorios X | POF COMCAJA, en cumplimiento de Ia; obligaciones contractuale_s. El tiempo
: de retencioén en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio
*Incapacidades X x| PDE en vigencia, cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestién se
— _ transferira al archivo central y por haber perdido sus valores primarios se
Licencias x| |x|.PDF selecciona una muestra cualitativa correspondientes a las Néminas de
*Ingresos " <| POF los meses «jlunio y Dicigmbre_ de cada afio, conserv_émdolas ensu
: soporte original como evidencia de los procesos gestionados por la Caja.
*Retiros X x| PDF La unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de
_ COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion de la muestra
*Vacaciones X X| .PDF seleccionada, para los demas documentos se realizara el proceso de
AR - eliminacion aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte de
uxilios convencionales X X| .PDF . e L
acuerdo con lo establecido en el procedimiento de eliminacién de
COMCAJA. Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social.
Bogotéa: 2016.
170 26 |ORDENES
Ordenes de Compra; Pedidos y/o E- La subserie documental Ordenes de Compras, Pedidos y/o servicios,
170 | 26.1 | o vicios 2 18 | X esta conformada por documentos de caréacter administrativo, en donde se
— describe la informacion referente a la identificacion de bien o servicio a
*Formato de requisicion de compra y/o adquirir, cantidad, precio, condiciones de pago, plazo de ejecucion, forma
serviclo de entrega y garantias, por haber perdido sus valores primarios y no
*Propuesta / oferta / cotizacion X|X| |.PDF poseer valores secundarios la subserie documental se elimina ya que la
*Cuadro comparativo informacién de la misma estd contenida o condensada en la Serie
*Orden de compra / pedido Documental Estados Financieros de la Seccion de Contabilidad. El tiempo
*Recibos a satisfaccion de retencion en el archivo de Gestién se cuenta una vez se genere la
liquidacion o terminacion del contrato. La unidad administrativa
*Planillas de pago a Seguridad Social encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara el proceso
*Informes de actividades X de eliminacién_, una vez cumplidolel _tiempo en el archiv_o central. _Esta
Factura subserie se elimina aplicando la _tecnlca de trltura_dq 0 picado ‘m(_edlante
corte, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacion
de COMCAJA. . Normatividad asociada a la retenciéon y disposicion
documental: LEY 962 DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO 28.
Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.
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170 | 26.3 |Ordenes de Prestacion de Servicios X X |S- La subserie documental Ordenes de Prestacion de Servicios, esta
2 18 conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
describe la informacién referente a la identificacién de la prestacion del
" — servicio, precio, condiciones de pago, plazo de ejecucion y garantia. El
For_m_ato de requisicion de compra y/o X| .PDF tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez se
servicio o .
genere el acta de finalizacién del contrato y por haber perdido sus valores
*Propuesta / oferta / cotizacion x| .PDF primarios se selecciona una muestra cualitativa del 10% de cada dos
vigencias, dejandola como testimonio de las actividades realizadas por la
*Cuadro Comparativo de oferentes X| .PDF Entidad, conservandolos en su soporte original. La unidad administrativa
encargada de la Gestion Documental de COMCAJA realizara la técnica
*Solicitud disponibilidad presupuestal X| .PDF de digitalizacion de la muestra seleccionada.Los documentos restantes se
eliminaran aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte, de
*Certificado de disponibilidad x| PDF acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminacién de
presupuestal ) COMCAJA. Normatividad asociada a la retencion y disposicion
. - documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen del
*Orden de prestacion de servicios X| .PDF . - ; } o ;
P Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55.
*Polizas X| .PDF
*Certificacion aprobacion poliza X| .PDF
*Acta de inicio X| .PDF
*Designacion supervision X| .PDF
*Solicitud adicion X| .PDF
*Solicitud disponibilidad presupuestal X| .PDF
- — - —
Certificado de disponibilidad x| PDE
presupuestal
*Adicién o prorroga X| .PDF
*Informe de avance o actividad X| .PDF
*Factura X| .PDF
*Recibos a satisfaccion X| .PDF
*Planillas de pago a Seguridad Social X| .PDF
*Informes de actividades X| .PDF
*Acta de finalizacion X| .PDF
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170 | 27 |PLANES

170 | 27.2 [Planes Anuales de Compras 2 18 X X|S- La subserie documental Planes Anuales de Compras, esta
*Plan anual de compras X X| .PDF conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

definen las necesidades de insumos (bienes, servicios y obras) de
COMCAJA en un periodo de tiempo.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 se selecciona una muestra aleatoria
representativa del 50% de cada dos vigencias, dejandola como testimonio
de las actividades realizadas por la Entidad, conservandolos en su
soporte original, los documentos restantes se eliminan. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
realizara la técnica de digitalizacion de la muestra seleccionada. Para los
demés documentos se realizard el proceso de eliminaciéon 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 disposiciéon documental: Ley 21 de
1982 Por la cual se modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan
otras disposiciones. Articulo 55

170 | 27.3 |Planes Anuales de Vacaciones 2 3 X E- La subserie documental Planes Anuales de Vacaciones, esta
conformada por documentos de caricter administrativo, en donde se
controlan y establecen los periodos de tiempo de vacaciones de cada
funcionario de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de

*Plan anual de vacaciones X 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 esta contenida

*Programacion X o condensada en la historia laboral de cada empleado. La unidad
administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
realizara el proceso de eliminaciéon, una vez cumplido el tiempo en el
archivo central. Esta subserie se elimina aplicando la técnica de triturado
0 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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170 | 27.5 |Planes de Conservacién Documental CT- La subserie documental Planes de Conservacion Documental, esta
2 18 X | X |conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como
*Plan de conservacion documental X | X PDF fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a

mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de
archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.
El tiempo de retenciéon en el archivo de Gestién se cuenta una vez
termine el afio en vigencia, la subserie se conserva totalmente en su
soporte original por tener el plan de conservacién documental de la Caja,
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 y disposicion documental: "Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".

170 | 27.7 |Planes de Preservacion Digital a CT- La subserie documental Planes de Preservacion Digital a Largo

Largo Plazo 2 18 x| X Plazo, esta conforma por documentos de caracter administrativo, en
*Plan de preservacion digital a largo X X| .PDF donde se establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que
plazo tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y

procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo. 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 tener el
plan de preservacion a largo plazo de la Caja, contener informacion de
caracter histérico 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 retencion y disposicién documental: Decreto
1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".
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27.8 |Planes de Prevencion, Preparacion y CT- La subserie documental Planes de Prevencién, Preparacion y
170 - 2 18 XX .
Respuesta Ante Emergencias respuesta ante Emergencias esta conformada por documentos de
*Andlisis de vulnerabilidad X X| .PDF caracter administrativo, en donde se evidencian las acciones para
*Conformacién brigada X x| .PDE responder ante la inminencia u ocurrencia de eventos potencialmente
peligrosos. El tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta una
*Plan de emergencia y contingencia | X X| .PDF vez termine el afio en vigencia. La subserie se conserva totalmente en su
soporte original por tener los registros del entrenamiento, simulacros,
*Informes X X|.PDF dotacién y recursos necesarios para la prevencion, preparacion y
respuesta ante emergencias en COMCAJA, 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 Gestion Documental de COMCAJA realizara la técnica de
digitalizacion. Normatividad asociada a la retencién y disposicion
documental: "Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8".
170 | 27.9 |planes de Trabajo Anual del Sistema CT- La subserie documental Planes de Trabajo Anual del Sistema de
de Gestion de Seguridad y Salud en el 2 18 X | x |Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo esta conformada por
Trabajo - SG-SST documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian los

registros del control del cumplimiento de las condiciones basicas de
capacidad tecnoldgica y cientifica, de suficiencia patrimonial y financiera y
de capacidad técnico-administrativa, indispensables para el
funcionamiento de COMCAJA en el marco del Sistema. El tiempo de
*Evaluacion de estandares minimos | X X| .PDF 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
tener el plan en cumplimiento con los requisitos del Sistema General de
Riesgos, contener informacion de caracter histérico para la investigacion y

*Plan de trabajo anual del sistema de | X X| .PDF como parte de la memoria institucional de la entidad. La unidad
gestion de seguridad y salud en el administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
trabajo realizard la técnica de digitalizacion. Normatividad asociada a la

produccion: Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Articulo 1.2.3.1
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170

27.10

Planes de Transferencias
Documentales Primarias

CT- La subserie documental Planes de Transferencias Documentales
Primarias esta conformada por documentos de caracter administrativo,
en donde se evidencian los registros del proceso técnico, administrativo y
legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion
al archivo central, segun los tiempos de retencion establecidos en tablas
de retenciéon documental. El tiempo de retencién en el archivo de Gestion
se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La subserie se conserva

*Plan de transferencias documentales
primarias

.PDF

totalmente en su soporte original por evidenciar los documentos que se
trasladan del archivo de gestion al archivo central, contener informacion
de caracter histérico para la investigaciéon y como parte de la memoria
institucional de la entidad. Normatividad asociada a la produccion
documental: Acuerdo 04 de 2019 Archivo General de la Nacion Articulos
20 y21.

170

27.11

Plan de Transferencias Documentales
Secundarias

CT- La subserie documental Planes de Transferencias Documentales
Secundarias esta conformada por documentos de caracter administrativo,

*Plan de transferencias documentales
secundarias

.PDF

en donde se evidencian los registros del proceso técnico, mediante el cual
se trasladan los documentos del archivo central al archivo General de la
Nacién, segun los tiempos de retenciéon establecidos en tablas de
retencion documental y tablas de valoracion documental. 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
evidenciar los documentos que se trasladan del archivo central al archivo
General de la Nacién, por contener informacion de caracter histérico para
la investigacion y como parte de la memoria institucional de la entidad.
Normatividad asociada a la produccion documental: Acuerdo 04 de 2019
Archivo General de la Nacién Articulos 20 y 21.

170

27.14

Planes Institucionales de Gestion
Ambiental PIGA

CT- La subserie documental Planes Institucionales de Gestién Ambiental
PIGA esta conformada por documentos de caracter administrativo, en

*Plan institucional de gestion
ambiental

.PDF

donde se evidencia el instrumento de planeacién que parte del analisis de
la situacién ambiental institucional, con el propoésito de brindar informacion
y argumentos necesarios para el planteamiento de acciones de gestion
ambiental en 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 evidenciar las acciones adelantadas
por COMCAJA en Gestion Ambiental, contener informacioén de caracter
histérico 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 produccion documental: Decreto 456 de 2008 "Por el cual se reforma
el Plan de Gestibn Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones".
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170 | 28 |POLITICAS INSTITUCIONALES
170 | 28.2 |Politicas de Seguridad y Salud en el CT- La subserie documental Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo
Trabajo esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
evidencia el compromiso de prevenir lesiones y enfermedades de
trabajo, la mejora continua de la gestion y el desempefio del SG-SST por
2 10 X | x |parte de la direccion de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo
de Gestién se cuenta una vez se realice su actualizaciéon o se genere una
nueva version. La subserie se conserva totalmente en su soporte original
por tener los registros de cumplimiento de los requisitos legales
relacionados con los peligros para la seguridad y la salud de los
*Polfica de seguridad y salud en el empleadgs de_ CQMCAJA, contener informacion Fje lcar.éct.er histérico
trabaio. X X| .PDF para la investigacion y como parte de la memoria _|[15t|tuuonal de la
*Objetivos del SG-SST X | PDF entidad. La unlqad gdmlr?lstr_anva en_ce}rg_ada.c’le la Gesthn. Documer_wtal de
*Acto administrativo por el cual se|X < POF COMCAJ_,’A realizara la técnica de digitalizacion. Normatividad asociada a
. . la retencion y disposicion documental: Ley 1562 de 2012 " Por el cual se
adopta la polltlca de seguridad y salud modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones
en el trabajo. en materia de salud ocupacional”.
170 | 28.3 [Politicas del Plan Institucional de P 10 x| x CT- La subserie documental Politica Plan Institucional de Gestion
Gestion Ambiental Ambiental esta conformada por documentos de caracter administrativo,
*Politica X X| .PDF en donde se evidencia el compromiso Ambiental de COMCAJA. El
*Acto administrativo por el cual se X X| .PDFE tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez se realice
adopta la politica del plan institucional su actualizacién o se genere una nueva version.La subserie se conserva
de gestion ambiental totalmente en su soporte original por tener los registros de cumplimiento
de los requisitos legales relacionados con el manejo ambiental y salud de
los empleados de COMCAJA, contener informacién de caracter historico
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 produccién documental: Decreto 456 de 2008 "Por el cual se reforma el
Plan de Gestibn Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones".
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170 | 29 E- La subserie documental Procesos de Baja de Bienes esta conformada
PROCESOS DE BAJA DE BIENES 2 8 X por documentos de caracter administrativo, en donde se evidencian las
*Inventario X salidas definitvas de elementos o bienes de los inventarios de
“Avallios X COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de ‘Gesti‘c’)rl se‘cuenta
“Acta de entrega " una vez se genere el a(?ta de entrega y/o.acta. de disposicion final del
activo y por haber perdido sus valores primarios y no poseer valores
*Acta de disposicién final secundarios la serie documental se elimina ya que la informacion de la
*Resolucién (bienes inmuebles) X misma esta contenida o condensada en la contabilidad de la entidad, la
*Certificado de control interno (bienes | X unidad administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAJA
muebles) * comunicacién, factura de realizara el proceso de eliminaciéon, una vez cumplido el tiempo en el
venta archivo central. Esta subserie se elimina aplicando la técnica de triturado
0 picado mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Eliminacién de COMCAJA.
Normatividad asociada a la retencion y disposicion documental: LEY 962
DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.
170 | 30 [PROCESOS CONTRACTUALES
DECLARADOS DESIERTOS O NO 2 18 | X
ADJUDICADOS
E-La serie documental Procesos Contractuales Declarados Desiertos o no
*Formato de requisicion de compra y/o X Adjudicados esta conformada por los documentos que evidencian el
servicio proceso precontractual, en especial las propuestas de las licitaciones no
*Estudio de necesidad y conveniencia | X seleccionadas. El tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn se cuenta
. - o a partir del acta de declaratoria desierta, una vez cumplido su tiempo de
*Solicitud disponibilidad presupuestal | X L . . . .
retencién en el archivo central y por haber perdido sus valores primarios y
*Disponibilidad presupuestal X no poseer valores secundarios la serie documental se elimina. La unidad
- - administrativa encargada de la Gestion Documental de COMCAIJA realizara
*Terminos de referencia X el proceso de eliminacion, aplicando la técnica de triturado o picado
“Observaciones a los terminos de X mediante corte, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
referencia Eliminacién de COMCAJA.
“Invitacion a ofertar X Normatividad asociada a la retencién y disposicién documental:
*Memorando de entrega propuestas | X Resolucion 081 de 2020 Manual de Contratacion COMCAJA articulo 40.
*Propuestas no seleccionadas X
*Acta de cierre de convocatoria X
*Evaluacion juridica a propuestas X
*Evaluacion financiera a propuestas X
*Evaluacion tecnica a propuestas X
*Acta de declaratoria desierta X
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170 | 35 |PROGRAMAS

170 | 35.1 |Programas de Bienestar Social

2 18

X X

CT- La subserie documental Programas de Bienestar Social esta

*Programa de Bienestar

X X| .PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se

*Registro asistencia

X X| .PDF

evidencian los recursos y la planificacion de las actividades de bienestar
para los funcionarios de COMCAJA. 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 evidenciar las acciones de
bienestar que facilitan el desarrollo de un mejor clima laboral, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para

*Evaluacion

X X| .PDF

conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en
COMCAJA, se conservan por contener informacion de caracter histérico
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 digitalizacién. Normatividad asociada a
la retencién y disposicion documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se
modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones.
Articulo 55

170 | 35.2 |Programas de Capacitaciones

CT- La subserie documental Programas de Capacitaciones esta

*Necesidades individuales de
capacitacion

X| .PDF

conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
evidencian los recursos y la planificacion de las actividades de

*Programa de capacitacion

X| .PDF

capacitacion para los funcionarios de COMCAJA. El tiempo de retencion

*Registro asistencia

X X| .PDF

en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia.La
subserie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar las
acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de
competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el
fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual
y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales
establecidos en COMCAJA, se conservan por contener informacion de

*Evaluacion

.PDF

caracter histérico 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 digitalizacién.
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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170 | 35.3 |Programas de Evaluacion del 2 18 x| x CT- La subserie documental Programas de Evaluacién del Desempefio
Desempefio esta conformada por documentos de caracter administrativo, en donde

*Instrumento evaluacién de X x| PDE se evidencia la planificacién de las actividades para la evaluacion del
desempefio ) desempefio con el objetivo mejorar la calidad de vida de los empleados

X
X

*Programa de evaluacion .PDF y su aporte al logro de los objetivos de COMCAJA. El tiempo de retencién

*Informes PDE en el archivo de Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia.
La subserie se conserva totalmente en su soporte original por evidenciar
las actividades de evaluacién de las competencias, habilidades,
conocimientos y comportamientos de sus colaboradores, contener
informacién de caracter histérico para la investigacion y como parte de la
memoria institucional de la entidad. La unidad administrativa encargada
de la Gestion Documental de COMCAJA realizar4d la técnica de
digitalizacion. Normatividad asociada a la retencién y disposicion
documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el régimen del
Subsidio familiar y se dictan otras disposiciones. Articulo 55

X
X

CT- La subserie documental Programas del Sistema de Seguridad y
2 18 X | X|Salud en el Trabajo SG-SST esta conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se evidencia la planificacion de las

Programas del Sistema de Seguridad

170 | 356 y Salud en el Trabajo SG-SST

*Programa del sistema de SST X X| .PDF actividades dirigidas hacia el cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

*Plan PDF El tiempo de retencion en el archivo de Gestion se cuenta una vez

x
x

- termine el afio en vigencia. La subserie se conserva totalmente en su
*Matriz x| |x|.poF 9

soporte original por evidenciar las actividades realizadas para mejorar las
condiciones laborales y el ambiente en el trabajo, contener informacién
de caracter historico 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 retencion y disposicion documental: Ley 1562
de 2012 " Por el cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional”.
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170 37
REGISTROS DE OPERACIONES DE 2 18 X
CAJA MENOR
*Resolucién de constitucion de caja X E- La serie documental Registros de Operaciones de Caja Menor esta
menor conformada por documentos de caracter administrativo, en donde se
*Certificado de disponibilidad X evidencian los registros de la gestion realizada con el fondo creado para
presupuestal - CDP manejar pequefias cantidades de dinero, relacionadas con la actividad
*Pdliza para el manejo de recursos X misional de COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion
*Comprobantes de operacion X se cuenta una vez termine el afio en vigencia y por haber perdido sus
“Facturas X vglo_res primarios y no poseer valores §ecundanos la serie documental se
*Cuentas do cobro X elimina ya que la informacion de la misma es_té contenida o cond_ensada
- en la Serie Documental Estados Financieros de la Seccion de
*Acta de arqueo de caja menor X Contabilidad, la unidad administrativa encargada de la Gestién
Documental de COMCAJA realizara el proceso de eliminacion, una vez
cumplido el tiempo en el archivo central. Esta subserie se elimina
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 disposicion documental: LEY 962
DE 2005 (Ley anti tramites)- ARTICULO 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio.
CONVENCIONES
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