S COMCAIJA

COIR DE COMPENSACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FRMILIAR CAMPESINA

FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
coODIGO el SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE PleL|p| .exT| A | Ac |E[s]|cT|D
130 2 ACTAS
130 2.9 Actas de Comité Institucional de CT- La subserie documental Actas de Comité Institucional
Desarrollo Administrativo 2 8 X| X |de Desarrollo Administrativo estd conformada por
— — — documentos de cardcter administrativo, en donde se
Citacion al Comité Institucional de . . . .
- . X X | .PDE evidencian los registros de los temas tratados y decisiones
Desarrollo Administrativo - .
— — tomadas por el comité sobre las politicas de desarrollo
*Acta de Comité Institucional de | x| poE administrativo de COMCAJA.E| tiempo de retencién en el
Desarrollo Administrativo : archivo de Gestién se cuenta una vez termine el afio en

vigencia, cumplido el tiempo en Gestién, se transferira al

*Informe x| |x|.PDF : .
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 Gestibn Documental de
COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion.
Normatividad asociada a la retencion vy disposicién
documental:Circular de  cumplimento  numero 10
"Conformacion del Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo".
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

cODIGO . . SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
130 15 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

*Derecho de peticion

X | X|X|.PDF

S- La serie documental Derechos de Peticion esta

*Respuesta al derecho de peticion

X[ X|X]|.PDF

conformada por documentos de caracter administrativo,
donde se evidencian los registros de las peticiones

presentadas que tienen como obijetivo 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 peticion. Cumplido el
tiempo en Gestién, se transferira al archivo central y por
haber perdido sus valores primarios se selecciona una
muestra aleatoria cuantitativa del 10% de la produccion
anual (30), 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, 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
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo Articulos 32, 33y 36.
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OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO

DEP | SERIE PleL|p| .exT| A | Ac |E[s]|cT|D

130 19 INFORMES

130 19.1 [Informes a Entes de Control 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes a Entes de Control
*Requerimiento .PDF esta conformada por documentos de caracter
*Comunicaciones internas PDFE administrativo, en donde se evidencian los registros que dan

testimonio de la informacion requerida por los entes de

PDF control y la Superintendencia del Subsidio Familiar a

*Comunicaciones oficiales

X| X X| X
X| X X| X

*Informe .PDF

COMCAJA. El tiempo de retencion en el archivo de Gestion
se cuenta una vez termine el afio en vigencia, cumplido el
tiempo en Gestién, se transferirqd al archivo central y la
subserie documental se conserva totalmente en su soporte
original, se conserva 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
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
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FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC [E|S|CT|D
130 19.2 |Informes a Otras Entidades 2 8 X | X |CT- La subserie documental Informes a Otras Entidades
*Requerimiento PDF esta conformada por documentos de caracter

*Comunicaciones internas PDE administrativo, en donde se evidencian los registros que dan

— — testimonio de la funcion de informar y como control que se
*Comunicaciones oficiales .PDF

XXX |X
XX XX

realiza a COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo de
.PDF Gestion se cuenta una vez termine el afio en vigencia,
cumplido el tiempo en Gestion, se transferira al archivo
central, 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 Gestibn Documental de COMCAJA
realizara 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

*Informe
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
CODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE P(EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
19.7 » CT- La subserie documental Informes Encuestas de
Informes de Encuestas de Percepcion 2 8 X | X |Percepcion esta conformada por documentos de caracter
C —— . administrativo, en donde se evidencia la opinion de los
omunicaciones internas X X| .PDF - . .. .
afiliados frente a diferentes servicios ofrecidos por
. — — COMCAJA, El tiempo de retencién en el archivo de Gestién
Comunicaciones oficiales X| | X|-PBF se cuenta una vez termine el afio en vigencia, cumplido el
tiempo en Gestién, se transferirqd al archivo central y la
*Informe de encuestas X X| .PDF

subserie documental se conserva totalmente en su soporte
original 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 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

CAIA DE CONPENSATON TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FAMILIAR CAMPESINA

FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
CcODIGO SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION
SERIE/Subserie/*tipo RECCEDIMIERIS
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E| S|CT|D
130 1910 |informes de Gestién Anual 5 8 % | x CT—' La subserie documental Informes de Gestion Apual
esta conformada por documentos de caracter
. . . administrativo, donde se evidencian las actividades anuales
*Comunicaciones internas X X| .PDF

realizadas por la entidad en desarrollo de su funcién. El

tiempo de retencion en el archivo de Gestién se cuenta una
*Comunicaciones oficiales X| | X|.PDF 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
como parte de la memoria institucional y contener
informacion de caracter historica con cualidades relevantes
para la investigacién.La unidad administrativa encargada de
la Gestion Documental de COMCAJA realizard la técnica de
digitalizacién.Normatividad asociada a la retencion vy
disposicion documental: Ley 21 de 1982 Por la cual se
modifica el régimen del Subsidio familiar y se dictan otras
disposiciones. Articulo 55

*Informe de gestion anual X X| .PDF




¢ COMCAJA

CAIA DE CONPENSATON TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FAMILIAR CAMPESINA

FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
CcODIGO SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION
SERIE/Subserie/*tipo PROCEDIMIENTO
DEP SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
130 19.11 CT- La subserie documental Informes de Gestion de
Informes de Gestion de Indicadores 2 8 XX

Indicadores estd conformada por documentos de caracter

administrativo, donde se evidencia el seguimiento a la

— —— -
Comunicaciones internas X X|.PDF gestion mediante el monitoreo de objetivos y metas
*Comunicaciones oficiales X x| PDE propuestos en un periodo de tiempo por COMCAJA en

— — desarrollo de su funcién. El tiempo de retencion en el
*Informe de gestion de indicadores X[ | X|-PDF archivo de Gesti6n se cuenta 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 Gestibn 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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FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
cODIGO SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION
SERIE/Subserie/*tipo RECCEDIMIERIS
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT| AG | AC |E | S |CT|D
130 [ 19.14 |informes de Grupos Focales de CT- La subserie documental Informes de Grupos Focales
Interés 2 8 X | X]de Interés esta conformada por documentos de caracter
— - administrativo, en donde se muestra la opinion de los
*Comunicaciones internas X X| .PDF - . .
— — afiliados frente a diferentes temas que afectan su bienestar
*Comunicaciones oficiales X X| .PDF

y la satisfaccién con la oferta de los servicios de COMCAJA.

*Informe X| |X|-PDF El tiempo de retencién en el archivo de Gestién se cuenta
una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en
Gestion, se transferird al archivo central y la subserie
documental se conserva totalmente en su soporte original
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 digitalizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO

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

130 19.16 [Informes de Peticiones, Quejas o 5 8 x| x CT- La subserie documental Informes de Peticiones, Quejas
Reclamos o Reclamos esta conformada por documentos de caréacter
*Requerimiento X X| .PDF administrativo, donde se conocen las inquietudes vy
*Comunicaciones internas X x| .PDE manifestaciones que tienen los grupos de interés, con el fin
*Informe X X | PDE de fortalecer los servicios de COMCAJA. El tiempo de

retenciébn 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 la subserie documental se
conserva totalmente en su soporte original por contener
informacion de las manifestaciones de la ciudadania 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 realizara la técnica de
digitalizacion.
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FECHA ago-22 | VERSION | 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT| AG | AC |E | S |CT|D
19.19 |[Informes Estadisticos Sistema para la X | X [CT- La subserie documental Informes Estadisticos -Sistema
Validacién, Recepcién y cargue de los de Recepcion, Validacién y Cargue de informacién de las
datos Reportados por los Vigilados - 2 8 Cajas de Compensacién familiar SIREVAC esta
SIREVAC conformada por documentos de caracter administrativo,
donde se evidencian las actividades realizadas por la
*Informe SIREVAC X X| .PDE entidad en desarrollo de su funcién. El tiempo de retencién

en el archivo de Gestién se cuenta 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 informacion de caracter histérica con
cualidades relevantes para la investigacion. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAJA realizara la técnica de digitalizacion.
Normatividad asociada a la retencién y disposicion
documental: Circular Externa 2016-0020 SUPERSUBSIDIO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA
OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
cODIGO SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION
SERIE/Subserie/*tipo ARV
DEP SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
130 19.20 Inf Sist de Rendicié X | X|CT- La subserie documental Informes - Sistema de
orm,es_ Istema de Rendicion Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes SIRESI esta
Electronica de la Cuenta e Informes - 2 8 , .. .
SIRES conformada por documentos de caracter administrativo,

donde se evidencian las actividades anuales realizadas por

*Informe SIRESI X X| .PDF COMCAJA en desarrollo de su funcion. El tiempo de

retencién en el archivo de Gestibn se cuenta una vez

termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en Gestidn,
se transferira al archivo central y la subserie documental se
conserva totalmente en su soporte original como parte de la
memoria institucional y contener informaciéon de caracter
histérica 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 retencion vy
disposicion documental: Resoluciébn organica 6289 de
2011Contraloria de la Republica Por la cual se establece
Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes
SIRESI
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO

DEP | SERIE PleL|p| .exT| AG | Ac [E[s|cT|D

130 24 MANUALES

130 24.7 |Manuales de Politicas de Tratamiento X | X |CT- La subserie documental Manuales de Politicas de
de Datos Personales 2 8 Tratamiento de Datos Personales estd conformada por
*Politica X Y| PDF documentos de caracter administrativo, donde se

evidencian los aspectos que regulan la actividad del
tratamiento de datos personales como recolectar,
almacenar, usar, circular o suprimir informacién de
personas por parte de COMCAJA, El tiempo de retencidn
en el archivo de Gestidon se cuenta una vez se realice su
actualizacion o se genere una nueva version, una vez
cumplido el tiempo en Gestion, 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 Gestibn Documental de COMCAJA
realizara la técnica de digitalizacion.

*Glosario X X| .PDF
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

CODIGO SERIE/Subserie/*tipo SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO

DEP | SERIE PleL|p| .exT| A | Ac |E[s]|cT|D

130 27 PLANES

130 271 Planes Anticorrupcion y Atencion al 5 8 X |X |CT- !_a sub;erie documental Planes Anticorrupcién y

' Ciudadano Atencion al Ciudadano esti conformado por documentos de

*Plan anticorrupcién y atencién al{X X |.PDF caracter técnico, en donde se evidencian las acciones para
ciudadano. prevenir y combatir la corrupcién en la Caja. El tiempo de

retencion en el archivo de Gestibn se cuenta una vez
termine el afio en vigencia. La subserie se conserva
totalmente en su soporte original por evidenciar la
estrategia de la lucha contra la corrupcion y atencion al
ciudadano, 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 Gestibn Documental de COMCAJA
realizara la técnica de digitalizacion.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
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

cODIGO . . SOPORTE RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
130 27.4 |Planes de Accion Institucionales 2 8 X | X|CT- La subserie documental Planes de Accién

*Plan de accidn institucional

X X|.PDF

Institucionales est4d conformada por documentos de
caracter administrativo, que permite evidenciar los planes
de Accion disefiados para alcanzar el cumplimiento de la
mision de COMCAJA. El tiempo de retencién en el archivo
de Gestidn se cuenta una vez termine el afio en vigencia. La
subserie documental se conserva totalmente en su soporte
original por evidenciar las acciones institucionales de la caja
y contener informacién de caracter histérico con cualidades
para la investigacibn y como parte de la memoria
institucional de la entidad. La unidad administrativa
encargada de la Gestibn Documental de COMCAJA
realizara 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
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OFICINA PRODUCTORA UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO
cODIGO SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION
SERIE/Subserie/*tipo RECCEDIMIERIS
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC |E|S|CT|D
130 | 27.12 Planes Estratégicos Institucionales 5 8 x| x CT- La subserie documental Planes Estratégico Institucional

esta conformada por documentos de caracter

*Plan estrategico institucional X X|.PDF administrativo, que permite evidenciar las acciones

concretas que van a orientar la gestion de COMCAJA para
alcanzar el cumplimiento de la misién en un periodo de
tiempo determinado. 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 la evoluciéon de la planeacion estrategia de la
Caja por contener informacién de caracter histérico con
cualidades para la investigacion y como parte de la memoria
institucional de la entidad.La wunidad 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
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OFICINA PRODUCTORA

UNIDAD DE PLANEACION CORPORATIVA Y ATENCION AL AFILIADO

CODIGO e SOPORTE | RETENCION | DISPOSICION PROCEDIMIENTO
SERIE/Subserie/*tipo
DEP | SERIE P|EL|D| .EXT | AG AC [E | S|CT
130 36 PROYECTOS DE INVERSION 2 8 X
*Comunicaciones internas X[ X .PDF E- La serie documental Proyectos de Inversion esta
*Comunicaciones oficiales X conformada por documentos de caracter administrativo, en
*Informe X donde se evidencian !as actividgdes y ref:grsos coordinados
Ficha X que pretenden cump!lr con un fin gspecmco e_r] COMCAJA.
- El tiempo de retencidon en el archivo de Gestidn se cuenta
Proyecto X una vez termine el afio en vigencia, cumplido el tiempo en
Gestion, se transferira al archivo central y la subserie
documental se elimina por haber perdido sus valores
primarios y no poseer valores secundarios y la informacién
de los mismos reposa en los contratos o convenios en la
Unidad de Asuntos Legales Corporativos mediante los
cuales se ejecutan dichos proyectos. La unidad
administrativa encargada de la Gestibn Documental de
COMCAUJA realizara el proceso de eliminaciéon aplicando la
técnica de triturado o picado mediante corte, de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento de eliminacién de
COMCAJA.
CONVENCIONES
CopiEo SERIE f Subserle f *tlpo docume ntal SOPORTE RETE MCIOMEM AROS OIS POSICIOM FINAL PROCEDIMIEMTO
DEP=[Capandantia SERIE = MAYLUSCULA SOSTERIDE P=Papal fua= A rchiea da Gastdn CT= Corcarvacion Total
ISE =5arke Documantal Subserke = Maylscula Iniial EL= Elactrdnia A= Ajc hreo Cantral Ef E I'E'méldn Frocadimianto para la DEposkedn Final
5B =5 ubsare Documantal * tlpo documental= mincss ulas E:ngﬁﬂlix E:ﬁ;i:;li;l:inn

Flrn¥a Res ponsa ble

Fecha:

RICARDO ROCRIGLEZ RIVERA

Lkdar Dndad da Sastdn adminet ratiea

Reasporsable dal draa




