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160 21

160 21.5 Registro de Movimientos de Inventarios 2 8 X

*Registro de Movimiento de inventarios X

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO
SERIE/Subserie/*tipo

SOPORTE RETENCIÓN DISPOSICIÓN

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN

FECHA ago-22 VERSIÓN

PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO

E- La subserie documental Registros de Movimientos de

Inventarios esta conformada por documentos de carácter

administrativo, donde se evidencia la entrega a funcionarios de

elementos informáticos por parte de COMCAJA. El tiempo de

retención en el archivo de Gestión se cuenta una vez termine el

año en vigencia y por haber perdido sus valores primarios y no

poseer valores secundarios la subserie documental se elimina ya

que la información contenida se encuentra condensada en la

subserie Libros de Inventarios y Balances de la Seccion de

Contabilidad. La unidad administrativa encargada de la Gestión

Documental de COMCAJA realizara el proceso de eliminación,

aplicando la técnica de triturado o picado mediante corte, de

acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Eliminación de

COMCAJA. Normatividad asociada a la retención y disposición

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

28. Racionalización de la conservación de libros y papeles de

comercio.  
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FECHA ago-22 VERSIÓN

PROCEDIMIENTO

160 21.7 Registros de Publicaciones web 2 8 X X

*Solicitud publicación página web X X .PDF

160 24 MANUALES

160 24.8 Manuales Seguridad Informática 2 8 X

*Manual de seguridad informática X X .PDF

CT- La subserie documental Registros de Publicaciones esta

conformada documentos de carácter administrativo, donde se

evidencia la información publicada en la página web de

COMCAJA. El tiempo de retención en el archivo de Gestión se

cuenta una vez termine el año en vigencia.La subserie se

conserva totalmente en su soporte original debido a la

diversidad de temas tratados que permiten realizar estudios de

los contenidos publicados y contener información de carácter

histórico con cualidades para la investigación y como parte de la

memoria institucional de la entidad. La unidad administrativa

encargada de la Gestión Documental de COMCAJA realizará la

técnica de digitalización.

CT- La subserie documental Manuales de Seguridad Informática

esta conformada por documentos de carácter administrativo, en

donde se evidencian los aspectos que regulan la actividad

informática de COMCAJA. El tiempo de retención en el archivo

de Gestión se cuenta una vez se realice su actualización o se

genere una nueva versión. La subserie se conserva totalmente

en su soporte original y por poseer la información relacionada

con la seguridad informática y contener información de carácter

histórica con cualidades para la investigación y como parte de la

memoria institucional de la entidad. 
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160 27 PLANES

160 27.13 Planes Estratégicos de  Tecnologías de 

la Información y Comunicaciones PETI 2 8 X

*Plan Estratégico de Tecnologías de la 

Información PETI
X X .PDF

CT- La subserie documental Planes Estratégicos de

Tecnologías de la Información y Comunicaciones PETI esta

conformada por documentos de carácter técnico que evidencia el

conjunto de metas, acciones, procedimientos y ajustes que

COMCAJA define y pone en marcha en períodos de tiempo

determinados en todo lo relacionado con las tecnologías de la

información. El tiempo de retención en el archivo de Gestión se

cuenta una vez se realice su actualización o se genere una nueva

versión. La subserie se conserva totalmente en su soporte

original por poseer la información relacionada con el avance de

la tecnología de la Caja y contener información de carácter

histórico con cualidades para la investigación y como parte de la

memoria institucional de la entidad. 


