
PROCESO
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE 

LA PRODUCCIÓN DE LA 

INFORMACIÓN

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE 

LA CUSTODIA Y ACCESO A LA 

INFORMACIÓN

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

CATEGORIA DE LA 

INFORMACIÓN  (SERIE)

NOMBRE O TÍTULO DE LA 

INFORMACIÓN
DESCRIPCIÓN DEL CONTENIDO DE LA  CATEGORIA DE LA INFORMACIÓN IDIOMA

MEDIO DE CONSERVACIÓN Y/O 

SOPORTE
FORMATO ESTADO DE LA INFORMACIÓN MODO DE CONSULTA CONFIDENCIALIDAD INTEGRIDAD DISPONIBILIDAD

OBJETIVO LEGITIMO DE LA 

EXCEPCIÓN
FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL O LEGAL

FUNDAMENTO JURIDICO DE LA 

EXCEPCIÓN
EXCEPCIÓN TOTAL O PARCIAL FECHA DE LA CALIFICACIÓN

PLAZO DE LA CLASIFICACIÓN O 

RESERVA

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
ACTAS Actas de Asamblea

La subserie documental Actas de Asamblea está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia los registros 

que dan testimonio de las decisiones tomadas por la 

Asamblea de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
ACTAS

Actas de Consejo 

Directivo

La subserie documental Actas de Consejo Directivo 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de las decisiones tomadas por el 

Consejo Directivo de COMCAJA en desarrollo de sus 

funciones.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Circulares 

Dispositivas

La subserie documental Circulares Dispositivas está 

conformada por documentos decarácte 

radministrativo, en donde se evidencian los registros 

de las comunicaciones internas de cumplimiento para 

los empleados de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

ACTOS 

ADMINISTRATIVOS

Resoluciones 

Agente Especial 

Intervención

La subserie documental Resoluciones Agente 

Especial Intervención está conformada por 

documentos de carácter normativo, en donde se 

evidencian los registros quedan testimonio de las 

decisiones tomadas por el Agente Especial de 

Intervención de la Supersubsidio en desarrollo de sus 

funciones.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
INFORMES

Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informesa Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS
DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA
INFORMES

Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

CERTIFICACIONES

Certificaciones de 

Aportes Parafiscales 

- Empresas

La subserie documental Certificaciones de Aportes 

Parafiscales está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian que 

las entidades afiliadas a la Caja están al día en el 

pago de los aportes parafiscales.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

CERTIFICACIONES

Certificaciones de 

Aportes Parafiscales 

- Trabajadores

La subserie documental Recaudos de Aportes 

Parafiscales es de carácter misional, en donde se 

evidencian los recaudos parafiscales recibidos de las 

empresas por trabajador que requieren que se 

certifiquen los aportes.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

CONCILIACIONES

Conciliaciones de 

Devoluciones y 

Traslados de 

Aportes

La subserie documental Conciliaciones de 

Devoluciones y Traslados de Aportes está 

conformada por documentos de carácter contable, 

que permiten comparar y verificar que los saldos de 

los traslados o devoluciones por concepto de los 

subsidios familiares estén registrados correctamente.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A

La serie documental Derechos de Petición está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian los registros de 

las peticiones presentadas que tienen como objetivo 

la protección de los derechos fundamentales de los 

peticionarios.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

HISTORIALES

Historiales de 

Empleadores 

Afiliados

La subserie documental Historiales de Empleadores 

Afiliados está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se evidencia la 

afiliación de las empresas o empleadores a la Caja de 

Compensación en cumplimiento a la normatividad,

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

HISTORIALES

Historiales de 

Trabajadores 

Afiliados

La subserie documental Historiales de Trabajadores 

Afiliados está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se evidencia la 

afiliación de los trabajadores a la Caja de 

Compensación en cumplimiento a la normatividad.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informesa Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

INFORMES Informes de Gestión

La subserie documental Informes de Gestión está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se reflejan las actividades 

realizadas en un periodo de tiempo por la 

dependencia en desarrollo de su función.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

Informe de Gestión 

que consolida la 

Oficina de 

Planeación 

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

INFORMES

Informes del 

Registro Único de 

Afiliados - RUAF

La subserie documental Informes del Registro Único 

de Afiliados RUAF está conformada por la información 

cargada por COMCAJA al sistema integral de 

seguridad social del Ministerio de Salud.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

MANUALES

Manuales de 

Depuración de 

Aportes

La subserie documental Manuales de Depuración de 

Aportes está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los aspectos 

que regulan la actividad de la depuración de Aportes 

de los afiliados a COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

DEPARTAMENTO 

DE SUBSIDIO 

FAMILIAR

ÓRDENES
Ördenes de Pago de 

Subsidio Familiar

La subserie documental Ordenes de Pago de 

Subsidio Familiar está conformada por documentos 

de carácter misional, en donde se evidencia la 

prestación social pagada en dinero a los trabajadores 

afiliados a la Caja de medianos y menores ingresos.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

ACTAS

Actas de Comité 

Asignación 

Subsidios Fondo de 

Vivienda de Interés 

Social - FOVIS

La subserie documental Actas de Comité Asignación 

Subsidios de Vivienda deI nterés Social-FOVIS está 

conformada por documentos de carácter misional, 

donde se evidencian los registros de asignación de 

subsidios de vivienda o de acuerdo con las 

postulaciones presentadas a este comité.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

ACTAS
Actas de Comité de 

Creditos

La subserie documental Actas de Comité de Créditos 

está conformada por documentos de carácter 

misional, donde se evidencia la asignación de 

créditos a sus afiliados.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Alta

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A

La serie documental Derechos de Petición está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian los registros de 

las peticiones presentadas que tienen como objetivo 

la protección de los derechos fundamentales de los 

peticionarios.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de 

Asignaciones de 

créditos

La serie documental Historiales de Asignaciones de 

Créditos está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se evidencian los 

soportes de los créditos otorgados por COMCAJA a 

sus afiliados con el fin de cubrir sus principales 

necesidades.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de 

Subsidios del 

Mecanismo de 

Protección al 

Cesante

La subserie documental Historiales de Subsidios del 

Mecanismo de Protección al Cesante está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

del Subsidio Familiar, Salud y Pensiones que otorga 

COMCAJA al desempleado durante los primeros seis 

meses de tiempo cesante.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de 

Subsidios del 

Programa 

Alimentario y 

Nutricional

La subserie documental Historiales de Subsidios del 

Programa Alimentario y Nutricional  está conformada 

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los registros de las acciones realizadas 

por COMCAJA para contribuir al mejoramiento de la 

calidad de vida de losafiliados.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de 

Subsidio Fondo de 

Vivienda de Interés 

Social FOVIS 

(Subsidio de 

vivienda para 

afiliados)

La subserie documental Historiales de Subsidio 

Fondo de Vivienda de Interés Social FOVIS (Subsidio 

de vivienda para afiliados) está conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros del Subsidio Familiar de 

Vivienda que se otorga por una sola vez al 

beneficiario, sin cargo derestitución, que constituye 

un complemento de ahrro y/o los recursos que le 

permiten adquirir, construir en sitio propio, o mejorar 

una vivienda de interés social.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informesa Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INFORMES Informes de Gestión

La subserie documental Informes de Gestión está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se reflejan las actividades 

realizadas en un periodo de tiempo por la 

dependencia en desarrollo de su función.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INFORMES
Informes de Gestión 

Departamentales

La subserie documental Informes de Gestión 

Departamentales está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se reflejan las 

actividades realizadas por las departamentales en un 

periodo de tiempo determinado en desarrollo de su 

función.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Controles de 

Entrega de Bonos 

Escolares

La subserie documental Controles de Entrega de 

Bonos Escolares está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia el 

registro de la entrega de los bonos a los beneficiarios 

en edad escolar.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Controles de 

Entrega de Bonos 

Pasadía

La subserie documental Controles de Entrega de 

Bonos Pasadía estác onformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia el 

registro de la entrega de bonos a los beneficiarios de 

Pasadía en COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

MANUALES

Manuales del 

Programa 

Alimentario y 

Nutriciona

La subserie documental Manuales del Programa 

Alimentario y Nutricional está conformada por 

documentos de carácter misional, en donde se 

evidencian loscomponentes que conforman el 

programa alimentario y nutricional tendientes a 

mejorar la calidad de vida de los afiliados de 

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

MANUALES
Manuales Generales 

de Créditos Sociales

La subserie documental Manuales Generales de 

Créditos Sociales está conformada por documentos 

de carácter administrativo, en donde se evidencian 

los aspectos que regulan la actividad de créditos 

sociales de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PLANES
Planes Operativos 

Anuales

La subserie documental Planes Operativos Anuales 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, que permite evidenciar los planes de 

operativos anuales establecidos por la Caja y 

diseñados para alcanzar el cumplimiento de la misión 

de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PROCESOS DE 

COBRO 

PREJURÍDICO

N/A

La serie documental Cobros Prejurídicos está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los procesos de cobros pre jurídicos realizados 

para la recuperación de cartera.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PROGRAMAS

Programas de 

Promoción y 

Prevención

La subserie documental Programas de Promocion y 

Prevencion está conformada por documentos de 

carácter misional, en donde se evidencian los 

componentes que conforman el programa alimentario 

y nutricional tendientes a mejorar la calidad de vida 

de losafiliados deCOMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PROGRAMAS

Programas de 

Recreación y 

Turismo

La subserie documental Programas de Recreación y 

Turismo esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los procedimientos e intervenciones realizadas por 

COMCAJA a los afiliados para mejorar sus 

condiciones devida, mediante acciones de recreación 

y turismo.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PROGRAMAS

Programas 

FONIÑEZ - Atención 

Integral de la Niñez

La subserie documental Programas FONIÑEZ-

Atención Integral de la Niñez está conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de la atención a niños y niñas 

desde los cero (0) hasta los seis (6) años de edad, 

con el fin de contribuir con el adecuado desarrollo 

integral, físico, cognitivo, social y emocional de los 

niños y niñas, con la participación activa de la 

comunidad y de la familia en su ejecución y 

seguimiento. La subserie se relaciona con Derechos 

Humanos (DDHH) y Derecho Internacional 

Humanitario (DIH), aunque el programa no está 

dirigido exclusivamente a víctimas del conflicto 

armado, cobija beneficiarios que pueden ser parte de 

este sector poblacional.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

UNIDAD MISIONAL 

DE SERVICIOS 

SOCIALES

PROGRAMAS

Programas 

FONIÑEZ - Jornada 

Escolar 

Complementaria

La subserie documental Programas FONIÑEZ-

Atención Integral de la Niñez está conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de la atención a niños y niñas 

desde los cero (0) hasta los seis (6) años de edad, 

con el fin de contribuir con el adecuado desarrollo 

integral, físico, cognitivo, social y emocional de los 

niños y niñas, y jóvenes que están matriculados en 

algún grado del nivel de educación básica y media en 

un establecimiento educativo, con el fin de contribuir 

con el adecuado desarrollo integral, físico, cognitivo, 

social y emocional de los niños y niñas, con la 

participación activa de la comunidad y de la familia en 

su ejecución y seguimiento.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

ACTAS

Actas de Comité 

Institucional de 

Desarrollo 

Administrativo

La subserie documental Actas de Comité Institucional 

de Desarrollo Administrativo está conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de los temas tratados y 

decisiones tomadas por el comité sobre las políticas 

de desarrollo administrativo de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A

La serie documental Derechos de Petición está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian los registros de 

las peticiones presentadas que tienen como objetivo 

la protección de los derechos fundamentales de los 

peticionarios.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informesa Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ÍNDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA (art. 38 decreto 103-2015)
INDICE DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y RESERVADA

REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN NIVEL DE CLASIFICACIÓN DE ACTIVOS DE LA INFORMACIÓN



ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES

Informes de 

Encuestas de 

Percepción

La subserie documental Informes Encuestas de 

Percepción está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia la 

opinión de los afiliados frente a diferente sservicios 

ofrecidos por COMCAJA,

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES
Informes de Gestión 

Anual

La subserie documental Informes de Gestión Anual 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian las actividades 

anuales realizadas por la entidad en desarrollo de su 

función.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES
Informes de Gestión 

de Indicadores

La subserie documental Informes de Gestión de 

Indicadores está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se evidencia el 

seguimiento a la gestión mediante el monitoreo de 

objetivos y metas propuestos en un período de tiempo 

por COMCAJA en desarrollo de su función.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES
Informes de Grupos 

Focales de Interés

La subserie documental Informes de Grupos Focales 

de Interés está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se muestra la 

opinión de los afiliados frente a diferentes temas que 

afectan su bienestar y la satisfacción con la oferta de 

los servicios de COMCAJA

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES

Informes de 

Peticiones, Quejas o 

Reclamos

Las ubserie documental Informes de Peticiones, 

Quejas o Reclamos esta conformada por documentos 

de carácter administrativo, donde se conocen las 

inquietudes y manifestaciones que tienen los grupos 

de interés, con el fin de fortalecer los servicios de 

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES

Informes 

Estadísticos Sistema 

para la Validación, 

Recepción y cargue 

de los datos 

Reportados por los 

Vigilados - SIREVAC

La subserie documental Informes Estadísticos- 

Sistema de Recepción, Validación y Cargue de 

información de las Cajas de Compensación familiar 

SIREVAC está conformada por documentos de 

carácter administrativo, donde se evidencian las 

actividades realizadas por la entidad en desarrollo de 

su función.

Español Digital Documento de texto

Disponible para 

consulta aplicativo 

SIGER

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

INFORMES

Informes Sistema de 

Rendición 

Electrónica de la 

Cuenta e Informes - 

SIRESI

La subserie documental Informes- Sistema de 

Rendición Electrónica de la Cuenta eI nforme SIRESI 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian las actividades 

anuales realizadas por COMCAJA en desarrollo de su 

función.

Español Digital Documento de texto

Disponible para 

consulta aplicativo 

SIGER

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

MANUALES

Manuales de 

Políticas de 

Tratamiento de 

Datos Personales

La subserie documental Manuales de Políticas de 

Tratamiento de Datos Personales está conformada 

por documentos de carácter administrativo, donde se 

evidencian los aspectos que regulan la actividad del 

tratamiento de datos personales como recolectar, 

almacenar, usar, circular o suprimir información de 

personas por parte de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

PLANES

Planes 

Anticorrupción y 

Atención al 

Ciudadano

La subserie documental Planes Anticorrupción y 

Atención al Ciudadano está conformado por 

documentos de carácter técnico, en donde se 

evidencian las acciones para prevenir y combatir 

lacorrupción en la Caja.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

PLANES
Planes de Acción 

Institucionales

La subserie documental Planes de Acción 

Institucionales está conformada por documentos de 

carácter administrativo, que permite evidenciar los 

planes de Acción diseñados para alcanzar el 

cumplimiento de la misión de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en la  

Resolución AEI de 

aprobación.

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

PLANES
Planes Estratégicos 

Institucionales

La subserie documental Planes Estratégicos 

Institucional esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, que permite evidenciar las 

acciones concretas que van a orientar la gestión de 

COMCAJA para alcanzar el cumplimiento de la misión 

en un período de tiempo determinado.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en la  

Resolución AEI de 

aprobación.

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

UNIDAD DE 

PLANEACIÓN 

CORPORATIVA Y 

ATENCIÓN AL 

AFILIADO

PROYECTOS DE 

INVERSION
N/A

La serie documental Proyectos de Inversión está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian las 

actividades y recursos coordinados que pretenden 

cumplir con un fin específico en COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

ACCIONES 

CONSTITUCIONAL

ES

Acciones de Tutela

La subserie documental Acciones de Tutela está 

conformada por documentos de carácter legal, en 

donde se evidencian los registros de las acciones de 

tutela que tienen como objetivo la protección de los 

derechos constitucionales fundamentales de los 

ciudadanos.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada 
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

ACTAS
Actas de Comité de 

Conciliación

La subserie documental Actas de Comité de 

Conciliación esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros de los temas tratados por el comité de 

Conciliación sobre la formulación de políticas de 

prevención del daño antijurídico y defensa de los 

intereses de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

CONCILIACIONES
Conciliaciones 

Extrajudiciales

La subserie documental Conciliaciones Extrajudiciales 

esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de las Conciliaciones Extrajudiciales como mecanismo 

alternativo de solución de conflictos, que constituye, a 

la vez, por mandato legal, requisito de procedibilidad.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Alta

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A

La serie documental Derechos de Petición está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian los registros de 

las peticiones presentadas que tienen como objetivo 

la protección de los derechos fundamentales de los 

peticionarios.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

HISTORIALES
Historiales de 

Bienes Inmuebles

La serie documental de Historiales de Bienes 

Inmuebles esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros de los documentos públicos que contienen 

toda la información del predio y acreditan a 

COMCAJA como dueño o propietario del inmueble.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informesa Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

PROCESOS DE 

COBRO DE 

RECAUDO Y 

CARTERA

N/A

La subserie documental Procesos de Recaudo y 

Cartera esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los procesos 

de recuperación de cartera contra empleadores o 

trabajadores afiliados a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

Se encuentra 

inmerso en el 

Proceso Jurídico

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

PROCESOS DE 

COBRO 

PERSUASIVO

N/A

La subserie documental Procesos de cobro 

persuasivo está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

procesos de cobro persuasivo en COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

Se encuentra 

inmerso en el 

Proceso Jurídico

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS

PROCESOS DE 

COBRO 

PREJURÍDICO

N/A

La serie documental Cobros Prejurídicos está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los procesos de cobros prejurídicos realizados 

para la recuperación de cartera.

N/A N/A Documento de texto

Se encuentra 

inmerso en el 

Proceso Jurídico

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS
Contratos de 

Arriendo

La subserie documental Contratos de Arriendo está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los contratos 

de arriendo suscritos po COMCAJA,

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS
Contratos de 

Compra-venta

La subserie documental Contratos de Compra-venta 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los contratos 

de compraventa suscritos por COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS
Contratos de 

Consultoría

La subserie documental Contratos de Consultoría 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los contratos 

de consultoría suscritos por COMCAJA, para la 

adquisición de estudios,servicios de interventoría y 

asesorías técnicas, de conformidad con la normativa 

establecida.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS Contratos de Obras

La subserie documental Contratos de Obras está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los contratos 

de obra celebrados por COMCAJA para la 

construcción ,mantenimiento, instalación y en general 

para cualquier otro trabajo material sobre bienes 

inmuebles, sin importar la modalidad de ejecución y 

pago.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS

Contratos de 

Prestación de 

Servicios

La subserie documental Contratos de Prestación de 

Servicios está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia la 

prestación de servicios profesionales y de apoyo a la 

gestión de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONTRATOS
Contratos de 

Suministros

La subserie documental Contratos de Suministros 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los contratos de suministros.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONVENIOS

Convenios 

Alimentarios y 

Nutricionales

La subserie documental Convenios Alimentarios y 

Nutricionales está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros de los convenios de asociación de dos o 

más personas (naturales o jurídicas) para realizar 

negocio que implica un determinado riesgo 

compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos 

para perseguir un beneficio común, sin crear una 

sociedad.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONVENIOS
Convenios de 

Cooperación

La subserie documental Convenios Alimentarios y 

Nutricionales está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros de los convenios de asociación de dos o 

más personas (naturales o jurídicas) para realizar 

negocio que implica un determinado riesgo 

compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos 

para perseguir un beneficio común, sin crear una 

sociedad.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A Información Pública N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONVENIOS
Convenios de 

Cooperación

La subserie documental Convenios de Cooperación, 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los convenios de asociación de dos o más 

personas (naturales o jurídicas) para realizar un 

proyecto o negocio que implica un determinado riesgo 

compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos 

para perseguir un beneficio común, sin crear una 

sociedad.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A Información Pública N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

UNIDAD DE 

ASUNTOS 

LEGALES 

CORPORATIVOS 

(CONTRATACIÓN)

CONVENIOS
Convenios de 

Motocicleta

La subserie documental Convenios de Motocicleta, 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de los convenios de asociación de dos o más 

personas (naturales o jurídicas) para realizar la 

adquisición de Motocicletas en las departamentales, 

negocio que implica un determinado riesgo 

compartido, en la cual las partes combinan esfuerzos 

para perseguir un beneficio común, sin crear una 

sociedad.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

ACTAS

Actas de Comité de 

Auditoria y 

Coordinador de 

Control Interno

La subserie documental Actas de Comité de Auditoria 

y Coordinador de Control Interno esta conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de los controles realizados a 

la administración y gestión del riesgo de COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informes a Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y a la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES

Informes de 

Acciones de 

Mejoramiento por 

Auditorías Internas

La subserie documental Informes de Accion es de 

Mejoramiento esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian las 

acciones de mejora documentadas como resultado de 

los hallazgos encontrados en las Auditorias Internas 

realizadas por Control Interno a las diferentes áreas 

de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en la 

subserie Informes de 

Auditoría

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES
Informes de 

Auditoría

La subserie documental Informes de Auditoría esta 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de las verificaciones relacionadas con el cumplimiento 

de requisitos legales e internos de la administración, 

gestión del riesgo y procedimientos de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES

Informes de 

Evaluación del 

Sistema de Control 

Interno

La subserie documental Informes de Evaluación del 

Sistema de Control Interno esta conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de las evaluaciones 

realizadas al sistema de control interno de COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se cuenta con 

Sistema de Gestión 

del Riesgo, por lo 

que no se ha 

producido 

información

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES Informes de Gestión

La subserie documental Informes de Gestión está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se reflejan las actividades 

realizadas en un periodo de tiempo por la 

dependencia en desarrollo de su función.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

Informe de Gestión 

que consolida la 

Oficina de 

Planeación 

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES
Informes de Gestión 

del Riesgo

La subserie documental Informes de Gestión del 

Riesgo esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencia la identificación de 

las acciones y actividades anuales realizadas para 

mitigar los riesgos en COMCAJA en desarrollo de su 

función.

N/A N/A Documento de texto

No se cuenta con 

Sistema de Gestión 

del Riesgo, por lo 

que no se ha 

producido 

información

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Planes 

de Mejoramiento por 

Auditorias Externas

La subserie documental Informes de Planes de 

Mejoramiento está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian las 

acciones de mejora documentadas como resultado de 

los hallazgos encontrados en las evaluaciones 

realizadas por los Entes de Control a COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años



CONTROL

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

UNIDAD DE 

CONTROL 

INTERNO 

CORPORATIVO

PLANES
Planes de Gestión 

del Riesgo

La subserie documental Planes de Gestión del Riesgo 

esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencia el análisis 

realizado para identificar las actividades o procesos 

sujetos a riesgo, cuantificar la probabilidad de estos 

eventos y medir el daño potencial asociado a su 

ocurrencia en COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se cuenta con 

Sistema de Gestión 

del Riesgo, por lo 

que no se ha 

producido 

información

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Registro de 

Movimientos de 

Inventarios

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.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Registros de 

Publicaciones web

La subserie documental Registros de Publicaciones 

esta conformada documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencia la información 

publicada en la página web de COMCAJA.

Español Digital Documento de texto

En la página web, se 

evidencian las 

publicaciones 

realizadas

Ingresando a la 

página web
Información Pública Alta Alta

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

MANUALES
Manuales Seguridad 

Informática

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.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

ESTRATÉGICOS

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

UNIDAD DE 

GESTIÓN DE 

TECNOLOGÍAS DE 

LA INFORMACIÓN 

Y LA 

COMUNICACIÓN

PLANES

Planes Estratégicos 

de Tecnologías de 

la Información y 

Comunicaciones 

PETI

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 lor elacionado con las tecnologías de la 

información.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

ACTAS
Actas de Eliminación 

Documental

La subserie documental Actas de Eliminación 

Documental esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia el proceso de 

eliminación de documentos como resultado de la 

aplicación de las disposiciones finales registradas 

para series y subseries de las Tablas de Retención 

Documental y Tablas de Valoración Documental.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

CONSECUTIVOS 

DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

Consecutivos de 

Comunicaciones 

Internas

La subserie documental Consecutivos de 

Comunicaciones Internas esta conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros consecutivos de la 

producción de

comunicaciones internas que se gestionan entre 

dependencias de

COMCAJA.

Español Electrónico Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

aplicarivo ORFEO

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

CONSECUTIVOS 

DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

Consecutivos de 

Comunicaciones 

Oficiales Enviadas

La subserie documental Consecutivos de 

Comunicaciones Oficiales Enviadas esta conformada 

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los registros consecutivos de la 

producción de

comunicaciones oficiales que se envían desde 

COMCAJA a Terceros y a sus Empleados.

Español Electrónico Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

aplicarivo ORFEO

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

CONSECUTIVOS 

DE

COMUNICACIONES 

OFICIALES

Consecutivos de 

Comunicaciones 

Oficiales Recibidas

La subserie documental Consecutivos de 

Comunicaciones Oficiales Recibidas esta conformada 

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los registros consecutivos de las 

comunicaciones oficiales que se reciben de Terceros 

y sus Empleados para COMCAJA.

Español Electrónico Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

aplicarivo ORFEO

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

CONTRATOS
Contratos de 

Seguros

La subserie documental Contratos de Seguros esta 

conformada por

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencia los registros que soportan la cobertura por 

riesgos que puedan afectar los bienes de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

HISTORIALES
Historiales de 

Vehículos y Motos

La subserie documental Historiales de Vehículos y 

Motos está

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que reflejan la gestión para con los vehículos y motos 

de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informes a Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y a la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Bancos 

Terminológicos de 

Tipos, Series y Sub-

Series 

Documentales

La subserie documental Bancos Terminológicos de 

Tipos, Series y

SubSeries Documentales esta conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencia Listado con estructuras terminológicas que 

permiten mayor comprensión y utilización de los 

conceptos registrados, contribuyendo a la 

normalización archivística de

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Cuadros de 

Clasificación 

Documental

La Subserie documental Cuadros de Clasificación 

Documental, esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia el listado de 

todas las series y subseries documentales con su 

correspondiente codificación.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Inventarios 

Documentales de 

Archivo Central

La subserie documental Inventarios Documentales de 

Archivo Central esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros que sirven para identificar la cantidad de 

expedientes del Archivo Central.

Español Electrónico Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Planes 

Institucionales de 

Archivo de la 

Entidad (PINAR)

La subserie documental Planes Institucionales de 

Archivo de la

Entidad (PINAR) esta conformada por documentos de 

carácter

administrativo, en donde se evidencia el instrumento 

archivístico que plasma la planeación de la función 

archivística en articulación con los

proyectos estratégicos de COMCAJA y la 

normatividad vigente.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Programas de 

Gestión Documental

La subserie documental Programas de Gestión 

Documental esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia el 

instrumento archivístico de COMCAJA que permite 

establecer los componentes de la Gestión 

Documental, desde la planeación, producción, 

gestión, trámite, organización, transferencias, 

disposición final de los documentos y determina 

actividades a corto, mediano y largo plazo.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Tablas de Control 

de Acceso Para el 

Establecimiento de 

Categorías 

Adecuadas de 

Derechos y 

Restricciones de 

Acceso y Seguridad

Aplicables a los 

Documentos

La subserie documental Tablas de Control de Acceso 

Para el

Establecimiento de Categorías Adecuadas de 

Derechos y Restricciones de Acceso y Seguridad 

Aplicables a los Documentos esta conformada por

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros que permiten identificar las 

condiciones de acceso y restricción a la 

documentación en COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Tablas de Retención 

Documental

La subserie documental Tablas de Retención 

Documental esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia el instrumento 

archivístico que establece los documentos de 

COMCAJA e identifica el listado de series y subseries 

con sus correspondientes tipos documentales, 

contiene además el procedimiento, el tiempo de 

conservación y la disposición una vez finalice su 

vigencia. El tiempo de retención en el archivo de 

Gestión se cuenta una vez se

realice su actualización o se genere una nueva 

versión.La

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en la 

página web de 

COMCAJA

Consultar en página 

web
Información Pública Alta Alta

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

ARCHIVÍSTICOS

Tablas de 

Valoración 

Documental

La subserie documental Tablas de Valoración 

Documental esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia el instrumento 

archivístico de COMCAJA que identifica el listado de 

Series y Subseries con sus correspondientes tipos

documentales del Fondo Documental Acumulado.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Controles de 

Comunicaciones

Oficiales

La subserie documental Controles de 

Comunicaciones Oficiales esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, que evidencian la entrega de las 

comunicaciones oficiales emitidas por COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

INVENTARIOS DE 

ACTIVOS FIJOS
N/A

La serie documental Inventarios de Activos Fijos esta 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia la relación 

detallada, ordenada y valorada de los elementos que 

componen el

patrimonio de COMCAJA,

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

MANUALES Manuales de Archivo

La subserie documental Manuales de Archivo esta 

conformada por

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los aspectos que regulan los procesos de 

la gestión documental de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

MANUALES
Manuales de Caja 

Menor

La subserie documental Manuales de Caja Menor 

esta conformada

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los aspectos que regulan el manejo del 

fondo de caja menor de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

MANUALES
Manuales de 

Inventarios

La subserie documental Manuales de Inventarios esta 

conformada

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los aspectos que regulan el manejo y 

control de los inventarios de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PLANES

Planes de 

Conservación 

Documental

La subserie documental Planes de Conservación 

Documental, esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se establecen las 

acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen 

como fin implementar los programas, procesos y 

procedimientos, tendientes a

mantener las características físicas y funcionales de 

los documentos de archivo conservando sus 

características de autenticidad, integridad,

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad 

a través del tiempo.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PLANES

Planes de 

Preservación Digital 

a Largo Plazo

La subserie documental Planes de Preservación 

Digital a Largo

Plazo, esta conforma por documentos de carácter 

administrativo, en donde se establece las acciones a 

corto, mediano y largo plazo que

tienen como fin implementar los programas, 

estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a 

asegurar la preservación a largo plazo de los 

documentos electrónicos de archivo.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PLANES

Planes de 

Transferencias

Documentales 

Primarias

La subserie documental Planes de Transferencias 

Documentales

Primarias esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros del proceso técnico, administrativo y

legal mediante el cual se trasladan los documentos 

del archivo de gestión al archivo central, según los 

tiempos de retención establecidos en tablas

de retención documental.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PLANES

Plan de 

Transferencias 

Documentales 

Secundarias

La subserie documental Planes de Transferencias 

Documentales

Secundarias esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros del proceso técnico, mediante el cual

se trasladan los documentos del archivo central al 

archivo General de la Nación, según los tiempos de 

retención establecidos en tablas de retención 

documental y tablas de valoración documental.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

PROCESOS DE 

BAJA DE BIENES
N/A

La subserie documental Procesos de Baja de Bienes 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian las salidas 

definitivas de elementos o bienes de los inventarios 

de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

REGISTROS DE 

OPERACIONES DE

CAJA MENOR

N/A

La serie documental Registros de Operaciones de 

Caja Menor esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de la gestión realizada con el fondo creado para 

manejar pequeñas cantidades de dinero, relacionadas 

con la actividad misional de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Media Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

ACTAS
Actas de Comisión 

de Personal

La subserie documental Actas de Comisión de 

Personal esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

registros de las propuestas presentadas para los 

programas de capacitación, medición de clima 

organizacional, evaluación de desempeño y 

verificación del cumplimiento de las normas en los 

procesos de selección y encargos en COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

ACTAS
Actas de Comités de 

Convivencia Laboral

La subserie documental Actas de Comités de 

Convivencia Laboral estác onformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros de las propuestas del comité 

de convivencia sobre acciones preventivas, 

correctivas y planes de mejora, con el fin de promover 

una sana convivencia y proteger a los funcionarios de 

COMCAJA contra los riesgos psicosociales que 

puedan afectar su salud en los lugares de trabajo.

Español Papel Documento de texto

No se encuentra 

Disponible para 

consulta por ser 

documentos de 

carácter confidencial

N/A
Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

ACTAS

Actas de Comités 

Paritarios de 

Seguridad y Salud 

en el trabajo 

COPASST

La subserie documental Actas de Comités Paritarios 

de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST esta 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

del seguimiento a las actividades y capacitaciones 

programadas en temas de seguridad y salud en el 

trabajo, con el fin de promover hábitos seguros en 

todos los niveles de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años



APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

HISTORIAS 

LABORALES
N/A

La serie documental Historias Laborales está 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, donde se evidencian los registros que 

dan testimonio de la relación o vínculo laboral que se 

establece entre el funcionario y COMCAJA.

Español Papel Documento de texto

No se encuentra 

Disponible para 

consulta por ser 

documentos de 

carácter confidencial

N/A
Información Pública 

Reservada
Alta Baja

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y 

REGISTRO

Registro de control 

de cobros de 

incapacidades

La serie documental Registro de Control de Cobros 

de Incapacidades está conformada por documentos 

de carácter administrativo, en donde se encuentran 

los registros de los aportes realizados por COMCAJA 

en materia de protección social o la cobertura de las 

necesidades de los empleados en seguridad social 

integral. liquidación y pago de la nómina de los 

funcionarios de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Clasificada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

NÓMINAS N/A

La subserie documental Nóminas está conformada 

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los registros que contienen la 

información sobre los pagos, deducciones, aportes y 

demás documentos realizados por concepto de 

salarios a los funcionarios de COMCAJA, en 

cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública 

Reservada
Alta Media

articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PLANES
Planes Anuales de 

Vacaciones

La subserie documental Planes Anuales de 

Vacaciones, está conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se controlan y 

establecen los períodos de tiempo de vacaciones de 

cada funcionario de COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PLANES

Planes de 

Prevención, 

Preparación y 

Respuesta Ante 

Emergencias

La subserie documental Planes de Prevención, 

Preparación y

respuesta ante Emergencias esta conformada por 

documentos de

carácter administrativo, en donde se evidencian las 

acciones para

responder ante la inminencia u ocurrencia de eventos 

potencialmente

peligrosos.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PLANES

Planes de Trabajo 

Anual del Sistema 

de Gestión de 

Seguridad y Salud 

en el Trabajo - SG-

SST

La subserie documental Planes de Trabajo Anual del 

Sistema de

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo esta 

conformada por

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencian los registros del control del cumplimiento 

de las condiciones básicas de

capacidad tecnológica y científica, de suficiencia 

patrimonial y financiera y de capacidad técnico-

administrativa, indispensables para el funcionamiento 

de COMCAJA en el marco del Sistema.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PLANES

Planes 

Institucionales de 

Gestión Ambiental 

PIGA

La subserie documental Planes Institucionales de 

Gestión Ambiental PIGA esta conformada por 

documentos de carácter administrativo, en

donde se evidencia el instrumento de planeación que 

parte del análisis de la situación ambiental 

institucional, con el propósito de brindar información y 

argumentos necesarios para el planteamiento de 

acciones de gestión ambiental en COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

Políticas de 

Seguridad y Salud 

en el Trabajo

La subserie documental Políticas de Seguridad y 

Salud en el Trabajo esta conformada por documentos 

de carácter administrativo, en donde se evidencia el 

compromiso de prevenir lesiones y enfermedades de 

trabajo, la mejora continua de la gestión y el 

desempeño del SG-SST por parte de la dirección de 

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES

Políticas del Plan 

Institucional de 

Gestión Ambiental

La subserie documental Política Plan Institucional de 

Gestión

Ambiental esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencia el 

compromiso Ambiental 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.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PROGRAMAS
Programas de 

Bienestar Social

La subserie documental Programas de Bienestar 

Social está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los recursos y 

la planificación de las actividades de bienestar para 

los funcionarios de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PROGRAMAS
Programas de 

Capacitaciones

La subserie documental Programas de 

Capacitaciones esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde se evidencian los 

recursos y la planificación de las actividades de 

capacitación para los funcionarios de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PROGRAMAS

Programas de 

Evaluación del

Desempeño

La subserie documental Programas de Evaluación del 

Desempeño esta conformada por documentos de 

carácter administrativo, en donde

se evidencia la planificación de las actividades para la 

evaluación del desempeño con el objetivo mejorar la 

calidad de vida de los empleados y su aporte al logro 

de los objetivos de COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(TALENTO 

HUMANO)

PROGRAMAS

Programas del 

Sistema de 

Seguridad y Salud 

en el Trabajo SG-

SST

La subserie documental Programas del Sistema de 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST esta 

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencia la planificación 

de las

actividades dirigidas hacia el cumplimiento de los 

objetivos del SG-SST. El tiempo de retención en el 

archivo de Gestión se cuenta una vez termine el año 

en vigencia.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

ACTAS
Actas de Comités de 

Contratación

La subserie documental Actas Comités de 

Contratación esta

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

de las asesorías y actividades realizadas por el 

comité en las etapas precontractual, contractual y 

poscontractual para los procesos de compras de 

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

INSTRUMENTOS 

DE CONTROL Y

REGISTRO

Registros de 

Proveedores

La subserie documental Registros de Proveedores 

esta conformada

documentos de carácter administrativo, en donde se 

evidencia la inscripción de todas las personas 

naturales y jurídicas que desean participar en los 

procesos de contratación de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

MANUALES
Manuales de 

Contratación

La subserie documental Manuales de Contratación 

esta conformada

por documentos de carácter administrativo, en donde 

se evidencian los aspectos que regulan los procesos 

precontractual, contractual,

postcontractual para la contratación de bienes o 

servicios en COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

ORDENES

Ordenes de Compra; 

Pedidos y/o 

servicios

La subserie documental Ordenes de Compras, 

Pedidos y/o servicios, está conformada por 

documentos de carácter administrativo, en donde se 

describe la información referente a la identificación de 

bien o servicio a adquirir, cantidad, precio, 

condiciones de pago, plazo de ejecución, forma de 

entrega y garantías, por haber perdido sus valores 

primarios y no poseer valores secundarios la subserie 

documental se elimina ya que la

información de la misma está contenida o condensada 

en la Serie Documental Estados Financieros de la 

Sección de Contabilidad.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

ORDENES

Ordenes de 

Prestación de 

Servicios

La subserie documental Ordenes de Prestación de 

Servicios, está

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se describe la información 

referente a la identificación de la prestación del 

servicio, precio, condiciones de pago, plazo de 

ejecución y garantía.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

PLANES
Planes Anuales de 

Compras

La subserie documental Planes Anuales de Compras, 

está

conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se definen las necesidades 

de insumos (bienes, servicios y obras) de COMCAJA 

en un período de tiempo.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

UNIDAD DE 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

(CONTRATACIÒN)

PROCESOS 

CONTRACTUALES

DECLARADOS 

DESIERTOS O NO

ADJUDICADOS

N/A

La serie documental Procesos Contractuales 

Declarados Desiertos o no Adjudicados esta 

conformada por los documentos que evidencian el 

proceso precontractual, en especial las propuestas de 

las licitaciones no

seleccionadas.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

ANTEPROYECTOS 

DE

PRESUPUESTO

N/A

La subserie documental Anteproyectos de 

Presupuestos

esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, en

donde se reflejan los preliminares de los gastos a 

efectuar para

el desarrollo de los programas y apoyo de las 

dependencias de

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

CERTIFICACIONES
Certificaciones de 

Fondo de Ley

La subserie documental Certificaciones de Fondo de 

Ley está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los saldos y la 

correcta utilización de los fondos, que por ley debe 

tener la Caja.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

CERTIFICADOS DE

DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL

N/A

La serie documental Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal está conformada por documentos de 

carácter contable, mediante el cual se garantiza el 

principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro 

y la apropiación presupuestal suficiente para atender 

un gasto determinado.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

COMPROBANTES 

CONTABLES

Comprobantes 

Contables de 

Egreso

La subserie documental Comprobantes Contables de 

Egreso está conformada por documentos de carácter 

contable, en donde se evidencian los registros de los 

pagos que se realizan por concepto de las diferentes 

obligaciones adquiridas por COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

INFORMES
Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informes a Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y a la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

INFORMES
Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

SECCIÓN DE 

PRESUPUESTO Y 

TESORERÍA

INFORMES

Informes de 

Ejecución 

Presupuestal

La subserie documental Informes de Ejecución 

Presupuestal

esta conformada por documentos de carácter 

administrativo, en

donde se evidencian los registros que reflejan los 

compromisos,

las cuentas por pagar y los pagos realizados por 

COMCAJA, en

un período determinado sobre la asignación de 

recursos.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
BOLETINES

Boletines de 

Deudores Morosos 

del Estado

La subserie documental Boletines de Deudores 

Morosos del

Estado está conformada por documentos de carácter

administrativo, en donde se evidencian los reportes 

de los

empleadores que se encuentran en mora con cuentas 

a favor de

COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

No se ha producido 

información al 

respecto.

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

COMPROBANTES 

CONTABLES

Comprobantes 

Contables de 

Ingreso

La subserie documental Comprobantes Contables de 

ingreso está conformada por documentos de carácter 

contable, en donde se evidencian los registros en 

forma detallada de todas las operaciones y ajustes 

contables realizadas en un periodo o ciclo contable.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
CONCILIACIONES

Conciliaciones 

Bancarias

La subserie documental Conciliaciones Bancarias 

está

conformada por documentos de carácter contable, en 

donde se

evidencia el proceso de comparar y verificar los 

saldos que la

entidad tiene registrados de las cuentas con los 

saldos que el

banco suministra por medio del extracto bancario.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
CONCILIACIONES

Conciliaciones de 

Fiducias

La subserie documental Conciliaciones de Fiducias 

está

conformada por documentos de carácter contable, en 

donde se

evidencia el proceso de comparar y verificar los 

saldos que la

entidad tiene registrados de las cuentas con los 

saldos que el

banco-fiducia suministra por medio del extracto 

bancario.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

CONSECUTIVOS 

DE FACTURAS

DE VENTAS

N/A

La subserie documental Consecutivos de Facturas 

está

conformada por documentos de carácter contable y 

fiscal de

índole comercial donde se evidencia la venta de 

servicios o bienes por parte de COMCAJA a terceros.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS

Declaraciones 

Tributarias

Departamentales, 

Municipales y 

Distritales

La subserie documental Declaraciones Tributarias

Departamentales, Municipales y Distritales está 

conformada por

documentos de carácter fiscal, en donde se 

evidencian los

registros que reflejan el pago de los impuestos de 

carácter local

realizados por COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

DECLARACIONES 

TRIBUTARIAS

Declaraciones 

Tributarias 

Nacionales

La subserie documental Declaraciones Tributarias

Nacionales está conformada por documentos de 

carácter fiscal,

en donde se evidencian los registros que reflejan el 

pago de los impuestos de COMCAJA a la Nación.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

DERECHOS DE 

PETICIÓN
N/A

La serie documental Derechos de Petición está 

conformada por

documentos de carácter administrativo, donde se 

evidencian los registros de las peticiones presentadas 

que tienen como objetivo la protección de los 

derechos fundamentales de los peticionarios.

N/A N/A Documento de texto

El área no produce 

información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

ESTADOS 

FINANCIEROS
N/A

La subserie documental Estados Financieros está 

conformada por documentos de carácter contable, en 

donde se evidencian los registros de los informes 

financieros que reflejan la

situación financiera y contable de las operaciones de 

COMCAJA.

El tiempo de retención en el archivo de Gestión se 

cuenta una vez termine el año en vigencia.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años



APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
INFORMES

Informes a Entes de 

Control

La subserie documental Informes a Entes de Control 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la información requerida por los 

entes de control y a la Superintendencia del Subsidio 

Familiar a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
INFORMES

Informes a Otras 

Entidades

La subserie documental Informes a Otras Entidades 

está conformada por documentos de carácter 

administrativo, en donde se evidencian los registros 

que dan testimonio de la función de informar y como 

control que se realiza a COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
INFORMES Informes Contables

La subserie documental Informes Contables está 

conformada

por documentos de carácter contable, en donde se 

evidencian los registros que dan testimonio del 

cumplimiento de las obligaciones tributarias a nivel 

nacional y distrital por parte de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto

Disponible para 

consulta en el 

Informe de Gestión 

que consolida la 

Oficina de 

Planeación 

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD
INFORMES

Informes de Normas 

Internacionales

de Información 

Financiera - NIIF

La subserie documental Informes NIIF contiene la 

información

de los estados financieros de la Caja basados en la

implementación de las Normas Internacionales de 

Información

Financiera.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

LIBROS 

CONTABLES
Libros Auxiliares

La subserie documental Libros Auxiliares está 

conformada por

documentos de carácter contable, en donde se 

evidencia el

registro en forma analítica y detallada de los valores y 

la

información registrada en libros principales, que 

sirven de soporte

para conocer las transacciones individuales de 

COMCAJA.

N/A N/A Documento de texto

La oficina no 

produce información 

correspondiente

N/A N/A N/A N/A
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

LIBROS 

CONTABLES
Libros Diarios

La subserie documental Libros Diarios esta 

conformada por

documentos de carácter contable, en donde se 

evidencia el registro de todas las operaciones 

económicas que ocurren en

COMCAJA en su día a día, en orden cronológico.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

LIBROS 

CONTABLES

Libros de Inventarios 

y Balances

La subserie documental Libros de Inventarios y 

Balances esta conformada por documentos de 

carácter contable, en donde se evidencia el registro 

que ayuda a llevar el control detallado de los Activos y 

Pasivos de COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

LIBROS 

CONTABLES
Libros Mayores

La subserie documental Libros Mayores está 

conformada

por documentos de carácter contable, en donde se 

evidencia el libro que registra en resumen todas las 

transacciones que

aparecen en el libro diario y el libro auxiliar, con el 

propósito de

conocer los movimientos y saldos contables de 

COMCAJA.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años

APOYO 
SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

SECCIÓN DE 

CONTABILIDAD

POLÍTICAS 

INSTITUCIONALES
Políticas Contables

La subserie documental Políticas Contables está 

conformada

por documentos de carácter contable, en donde se 

evidencia las convenciones, reglas y acuerdos 

necesarios que COMCAJA determina para presentar 

y revelar sus transacciones y el tratamiento para los 

estados financieros de acuerdo con lo establecido en 

las Normas Internacionales de Información Financiera 

NIIF.

Español Papel Documento de texto
Disponible para 

consulta

Petición diriga a la 

dependencia 

solicitando 

información 

Información Pública Alta Alta
articulo 18, literal a: " el 

derecho de toda persona a la 

intimidad" 

númeral 3, articulo 24  de la Ley 1755 de 2015

Evitar que se cause daño a 

derechos de las personas o 

a intereses públicos

la excepción es parcial, por 

lo que solo una parte del 

documento corresponderia a 

esta calificación

31/07/2024 15 años


