ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTAS

Actas de Asamblea

La subserie documental Actas de
Asamblea esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencia los registros que dan
testimonio de las decisiones
tomadas por la Asamblea de

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

B e ]

ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTAS

Actas de Consejo Directivo

La subserie documental Actas de’
Consejo Directivo est4 conformada
por documentos de cardcter
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.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Reservada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Circulares Dispositivas

La subserie documental Circulares
Dispositivas esta conformada por
documentos decarécte
radministrativo, en donde se
evidencian los registros de las
comunicaciones intermas de
cumplimiento para los empleados de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTOS
ADMINISTRATIVOS

Resoluciones Agente Especial
Intervencion

La subserie documental
Resoluciones Agente Especial
Intervencion esté conformada por
documentos de caracter normativo,
en donde se evidencian los registros
quedan testimonio de las decisiones
tomadas por el Agente Especial de
Intervencion de la Supersubsidio en
desarollo de sus funciones.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informesa
Entes de Control est4 conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
a Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcin e informar
¥ como control que se realiza a

ICAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Aportes
Parafiscales - Empresas

La subserie documental
Certificaciones de Aportes
Parafiscales esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian que las entidades
afiliadas a la Caja estén al dia en el

pago de los aportes

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Pablica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Aportes
Parafiscales - Trabajadores

La subserie documental Recaudos
de Aportes Parafiscales es de
carécter misional, en donde se

evidencian los recaudos parafiscales
recibidos de las empresas por
trabajador que requieren que se
certifiquen los aportes.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Pablica
Clasificada

Alta

Media

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 esta
conformada por documentos de
caracter contable, que permiten
comparar y verificar que los saldos
de los traslados o devoluciones por
concepto de los subsidios familiares

estén registrados correctamente.

Espariol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Media

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DERECHOS DE
PETICION

N/A

La serie documental Derechos de
Peticion esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, donde se evidencian
Ios registros de las peticiones
presentadas que tienen como
objetivo la proteccion de los
derechos fundamentales de los

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

B e ]

Media

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

HISTORIALES

Historiales de Empleadores
Afiliados

La subserie documental Historiales
de Empleadores Afiiados esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, donde se
evidencia la afiliacion de las
empresas o empleadores ala Caja
de Compensacion en cumplimiento
ala vi

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

HISTORIALES

Historiales de Trabajadores
Afiliados

La subserie documental Historiales
de Trabajadores Afiliados esté
conformada por documentos de
caracter administrativo, donde se
evidencia la afiliacion de los
trabajadores a la Caja de
Compensacién en cumplimiento a la

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informesa
Entes de Control esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
Ia Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

1 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esté conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcién de informar
¥ como control que se realiza a

AJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

1 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

INFORMES

Informes de Gestion

La subserie documental Informes de
Gestion esta conformada por
‘documentos de caracter
administrativo, donde se reflejan las
actividades realizadas en un periodo
de tiempo por la dependencia en
desarrollo de su funcién.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta en el
Informe de Gestion que
consolida la Oficina de

Planeacion

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

INFORMES

Informes del Registro Unico de
Afiliados - RUAF

La subserie documental Informes del
Registro Unico de Afiliados RUAF
esta conformada por la informacién
cargada por COMCAJA al sistema
integral de seguridad social del
Ministerio de Salud.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

MANUALES

Manuales de Depuracion de
Aportes

La subserie documental Manuales de]
Depuracion de Aportes estd
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
la actividad de la depuracion de
Aportes de los afiliados a
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

MISIONAL

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

DEPARTAMENTO DE SUBSIDIO
FAMILIAR

ORDENES

Ordenes de Pago de Subsidio
Familiar

La subserie documental Ordenes de
Pago de Subsidio Familiar esta
conformada por documentos de
carécter misional, en donde se

evidencia la prestacion social pagada

en dinero a los trabajadores afiliados
ala Caja de medianos y menores

ingresos.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

ACTAS

Actas de Comité Asignacion
Subsidios Fondo de Vivienda de
Interés Social - FOVIS

La subserie documental Actas de
Comité Asignacion Subsidios de
Vivienda del nterés Social-FOVIS
esta conformada por documentos de
caracter misional, donde se
evidencian los registros de
asignacion de subsidios de vivienda
o de acuerdo con las postulaciones
presentadas a este comité.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

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 est conformada
por documentos de cardcter
misional, donde se evidencia la
asignacion de créditos a sus
afiliados.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

DERECHOS DE
PETICION

N/A

La serie documental Derechos de
Peticion esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencian
Ios registros de las peticiones
presentadas que tienen como
objetivo la proteccién de los
derechos fundamentales de los
peticionarios.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica
Clasificada

Alta

Media

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 esté
conformada por documentos de
carécter administrativo, donde se
evidencian los soportes de los
créditos otorgados por COMCAJA a
sus afiliados con el fin de cubrir sus
principales necesidades.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de Subsidios del
Mecanismo de Proteccion al
Cesante

La subserie documental Historiales
de Subsidios del Mecanismo de
Proteccion al Cesante esta
conformada por documentos de
caracter 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.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

HISTORIALES

Historiales de Subsidios del
rograma Alimentario y
Nutricional

La subserie documental Historiales
de Subsidios del Programa
Alimentario y Nutricional esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de las
acciones realizadas por COMCAJA
para contribuir al mejoramiento de la
calidad de vida de losafiliados.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica
Clasificada

Alta

Media

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) esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros del Subsidio
Familiar de Vivienda que se otorga
por una sola vez al beneficiario, sin
cargo derestitucion, 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.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Pablica
Clasificada

Alta

Media

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informesa
Entes de Control esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
a Superintendencia del Subsidio

Familiar a COMCAJA.

NIA

N/A

Documento de

El 4rea no produce informacion
correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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La subserie documental Informes a
Otras Entidades esta conformada
por documentos de caracter
UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE administrativo, en donde se Documento de | El 4rea no produce informacién

MISIONAL SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INFORMES Informes a Otras Entidades evidencian los registros que dan NiA NiA texto correspondiente

testimonio de la funcion de informar
'y como control que se realiza a
OMCAJA.

N/A N/A N/A N/A

La subserie documental Informes de
Gestion esta conformada por
documentos de carécter R .
MISIONAL UNIDAD M's;%'é’?kl_'éi SERVICIOS ;’g’;[\’,?g g;SSIOO’:ZT/I;L%ES INFORMES Informes de Gestion administrativo, donde se reflejan las | Espafiol Papel D“”::;g“’ de Disponible para consulta P“‘ﬂz?:gﬁ;f';gm?::m'a
actividades realizadas en un periodo
de tiempo por la dependencia en
desarollo de su funcién.

Informacion Publica Alta Alta

La subserie documental Informes de
Gestion Departamentales esté
conformada por documentos de
UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE Informes de Gestion carécter administrativo, donde se _ Documento de Peticion diriga a la dependencia
MISIONAL SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INFORMES Departamentales reflejan las actividades realizadas por| 5P Papel texto Disponible para consuilta solicitando informacion
las departamentales en un periodo
de tiempo determinado en desarrollo
de su funcién.

La subserie documental Controles de
Entrega de Bonos Escolares esté
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se| Espafiol | Papel
evidencia el registro de la entrega de.
los bonos a los beneficiarios en edad
escolar.

Informacion Publica Alta Alta

MISIONAL UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE INSTRUMENTOS DE Controles de Entrega de Bonos Disponible para consuita Peﬂclér’ diriga a la deper.\dencla Informacién Publica Alta Alta
SOCIALES solicitando informacién

Documento de
SERVICIOS SOCIALES CONTROL Y REGISTRO texto

La subserie documental Controles de
Entrega de Bonos Pasadia estic
onformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se | Espaiol Papel
evidencia el registro e la entrega de
bonos a los beneficiarios de Pasadia
en COMCAJA.

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE INSTRUMENTOS DE Controles de Entrega de Bonos
SOCIALES SERVICIOS SOCIALES CONTROL Y REGISTRO Pasadia

Documento de Peticion diriga a la dependencia

MISIONAL texto Disponibie para consulta solicitando informacion

Informacion Publica Alta Alta

La subserie documental Manuales
del Programa Alimentario y
Nutricional esta conformada por
documentos de carécter misional, en S )
donde se evidencian Espariol Papel D“”{;‘;z“’ de Disponible para consulta Pe“i;:‘;g?::ﬂ';ﬂm:‘:f"”a
loscomponentes que conforman el
programa alimentario y nufricional
tendientes a mejorar la calidad de
vida de los afiliados de COMCAJA.
La subserie documental Manuales
Generales de Créditos Sociales esta
conformada por documentos de
cardcter administrativo, en donde se| Espaiol | Papel
evidencian los aspectos que regulan
la actividad de créditos sociales de

MISIONAL

UNIDAD MISé%l\é/;\‘I\.LIéES SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE Manuales del Programa Informacién Publica Alta Alta

SERVICIOS SOCIALES MANUALES Alimentario y Nutriciona

Peticion diriga a la dependencia

MISIONAL UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE
SOCIALES solicitando informacién

Manuales Generales de Créditos
SERVICIOS SOCIALES MANUALES Sociales

Documento de “
texto Informacion Puablica Alta Alta

Disponible para consulta

La subserie documental Planes
Operativos Anuales esta conformada
por documentos de caracter

administrativo, que permite
MISIONAL UNIDAD M'S;%%?:in SERVICIOS ;gllz?/?ggslsslgéﬁég PLANES Planes Operativos Anuales evidenciar los planes de operativos | Espafiol Papel
anuales establecidos por la Cajay
diseados para alcanzar el
cumplimiento de la mision de
COMCAJA.
La serie documental Cobros
Prejuridicos esta conformada por
focumentos de caracter
UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS UNIDAD MISIONAL DE PROCESOS DE COBRO NA administrativo, en donde se Espariol Papel Documento de Disponible para consulta Peticion diriga a la dependencia
SOCIALES SERVICIOS SOCIALES PREJURIDICO evidencian los registros de los spe <P texto ponible p solicitando informacién
procesos de cobros pre juridicos
realizados para la recuperacion de
cartera.

Documento de Peticion diriga a la dependencia

oo Disponible para consulta olcitondo informacion Informacion Publica Alta Atta

MISIONAL Informacion Pablica Alta Alta

Verifique que ésta es Ia Versién correcta antes de utilizar el documento 4de22
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MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

PROGRAMAS

La subserie documental Programas
de Promocion y Prevencion esté
conformada por documentos de

carécter misional, en donde se
evidencian los componentes que | Espafiol Papel

conforman el programa alimentario y

nutricional tendientes a mejorar la
calidad de vida de losafiliados
deCOMCAJA.

Programas de Promocion y Documento de

Prevencion

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

PROGRAMAS

La subserie documental Programas
de Recreacion y Turismo esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
procedimientos e intervenciones
realizadas por COMCAJA a los
afiiados para mejorar sus
condiciones devida, mediante
acciones de recreacidn y turismo.

Programas de Recreacion y
Turismo

Documento de

Espafiol Papel oo

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

PROGRAMAS

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

La subserie documental Programas
FONINEZ-Atencion Integral de la
Nifiez esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de la
atencién a nifios y nifias desde los
cero (0) hasta los seis (6) afios de
edad, con el fin de contribuir con el
adecuado desarrollo integral, fisico,
cognitivo, social y emocional de los
nifios y nifias, con la participacion | Espariol Papel
activa de la comunidad y de la
familia en su ejecucion y
seguimiento. La subserie se
relaciona con Derechos Humanos
(DDHH) y Derecho Interacional
Humanitario (DIH), aunque el
programa no esta dirigido
exclusivamente a victimas del
conflicto armado, cobija beneficiarios,
que pueden ser parte de este sector
poblacional.

Programas FONINEZ - Atencién
Integral de la Nifiez

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

MISIONAL

UNIDAD MISIONAL DE SERVICIOS
SOCIALES

UNIDAD MISIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES

PROGRAMAS

La subserie documental Programas
ONINEZ-Atencion Integral de la
Nifiez esta conformada por
‘documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de la
atencién anifios y nifias desde los
cero (0) hasta los seis (6) afios de
edad, con el fin de contribuir con el
adecuado desarrollo integral, isico,
cognitivo, social y emocional de los | Espafiol Papel
nifios y nifias, y jovenes que estan
matriculados en algun grado del
nivel de educacion basica y media
en un establecimiento educativo, con
el fin de contribuir con el adecuado
desarrollo integral, fisico, cognitivo,
social y emocional de los nifios y
nifias, con Ia participacion activa de
la comunidad y de la familia en su
ejecucion y seguimiento.

Programas FONINEZ - Jomada
Escolar Complementaria

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

ACTAS

La subserie documental Actas de
Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los temas
tratados y decisiones tomadas por el
comité sobre las politicas de
desarrollo administrativo de
COMCAJA.

Actas de Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo

Documento de

Espafiol Papel oo

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

DERECHOS DE
PETICION

N/A

La serie documental Derechos de
Peticion esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencian
Ios registros de las peticiones
presentadas que tienen como
objetivo la proteccion de los
derechos fundamentales de los

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informesa
Entes de Control esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
Ia Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

El 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcion de informar
'y como control que se realiza a

OMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

El 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes de Encuestas de
Percepcion

La subserie documental Informes
Encuestas de Percepcion est
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencia la opinion de los afiliados
frente a diferente sservicios ofrecidos,
por COMCAJA,

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes de Gestion Anual

La subserie documental Informes de
Gestion Anual esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, donde se evidencian
las actividades anuales realizadas
por la entidad en desarrollo de su
funcion.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes de Gestién de
Indicadores

La subserie documental Informes de
Gestién de Indicadores esté
conformada por documentos de
carécter administrativo, donde se
evidencia el seguimiento a la gestion
mediante el monitoreo de objetivos y
metas propuestos en un periodo de
tiempo por COMCAJA en desarrollo
de su funcion.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes de Grupos Focales de
Interés

La subserie documental Informes de
Grupos Focales de Interés esté
conformada por documentos de

caracter administrativo, en donde se

muestra la opinion de los afiiados
frente a diferentes temas que afectan
su bienestar y la satisfaccion con la
oferta de los servicios de COMCAJA

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes de Peticiones, Quejas o
Reclamos

Las ubserie documental Informes de
Peticiones, Quejas o Reclamos esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, donde se
conocen las inquietudes y
manifestaciones que tienen los
grupos de interés, con el fin de
fortalecer los servicios de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes Estadisticos Sistema

parala Validacién, Recepcién y

cargue de los datos Reportados
por los Vigilados - SIREVAC

La subserie documental Informes
Estadisticos- Sistema de Recepcion,
Validacién y Cargue de informacién
de las Cajas de Compensacion
familiar SIREVAC esta conformada
por documentos de carcter
administrativo, donde se evidencian
las actividades realizadas por la
entidad en desarrollo de su funcién.

Espariol

Digital

Documento de
texto

Disponible para consulta
aplicativo SIGER

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

INFORMES

Informes Sistema de Rendicion
Electrénica de la Cuenta e
Informes - SIRES|

La subserie documental Informes-
Sistema de Rendicion Electronica de
a Cuenta el nforme SIRESI esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, donde se
evidencian las actividades anuales
relizadas por COMCAJA en
desarrollo de su funcién.

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

MANUALES

Manuales de Politicas de
Tratamiento de Datos Personales

Espafiol

Digital

Documento de
texto

Disponible para consulta
aplicativo SIGER

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

La subserie documental Manuales de|
Politicas de Tratamiento de Datos
Personales esté conformada por
documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencian
los aspectos que regulan la actividad
del tratamiento de datos personales
como recolectar, almacenar, usar,
circular o suprimir informacion de
personas por parte de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

PLANES

Planes Anticorrupcion y Atencin
al Ciudadano

La subserie documental Planes
Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano esta conformado por
documentos de carécter técnico, en
donde se evidencian las acciones
para prevenir y combatir lacorrupcion
en la Caja.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

Informacion Pablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

PLANES

Planes de Accion Institucionales

La subserie documental Planes de
Accion Institucionales esté
conformada por documentos de
caracter administrativo, que permite
evidenciar los planes de Accion
disefiados para alcanzar el
cumplimiento de la mision de
COMCAJA

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta en la
Resolucion AEI de aprobacion.

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

PLANES

Planes Estratégicos
Institucionales

La subserie documental Planes
Estratégicos Institucional esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, que permite
evidenciar las acciones concretas
que van a orientar a gestion de
COMCAJA para alcanzar el
cumplimiento de la misién en un
periodo de tiempo determinado.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta en la
Resolucion AEI de aprobacion.

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL
AFILIADO

PROYECTOS DE
INVERSION

N/A

La serie documental Proyectos de
Inversion esta conformada por
‘documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian las actividades y recursos,
coordinados que pretenden cumplir
con un fin especifico en COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE PLANEACION
CORPORATIVA Y ATENCION AL

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

La subserie documental Acciones de
Tutela esta conformada por
documentos de caracter legal, en
donde se evidencian los registros de
las acciones de tutela que tienen
como objetivo la proteccion de los
derechos constitucionales

de los cil

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacion

La subserie documental Actas de
Comité de Conciliacion esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de los temas
tratados por el comité de
Conciliacion sobre la formulacion de
politicas de prevencion del dafio
antijuridico y defensa de los

intereses de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica
Reservada

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

CONCILIACIONES

Conciliaciones Extrajudiciales

La subserie documental
Conciliaciones Extrajudiciales esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de las
Conciliaciones Extrajudiciales como
mecanismo alternativo de solucion
de conflictos, que constituye, a la
vez, por mandato legal, requisito de
procedibilidad.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Reservada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

DERECHOS DE
PETICION

N/A

La serie documental Derechos de
Peticion esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencian
Ios registros de las peticiones
presentadas que tienen como
objetivo la proteccién de los
derechos fundamentales de los
peticionarios.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

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
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
documentos piblicos que contienen
toda la informacién del predioy
acreditan a COMCAJA como duefio
o propietario el inmueble.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informesa
Entes de Control esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
Ia Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

1 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esté conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcién de informar
¥ como control que se realiza a

AJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

1 4rea no produce informacién
correspondiente

N/A

N/A

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

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 caracter
administrativo, en donde se
evidencian los procesos de
recuperacién de cartera contra
empleadores o trabajadores afliados
a COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

Se encuentra inmerso en el
Proceso Juridico

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

PROCESOS DE COBRO
PERSUASIVO

NIA

La subserie documental Procesos de|
cobro persuasivo esta conformada
por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los procesos de cobro
persuasivo en COMCAJA.

NIA

N/A

Documento de

Se encuentra inmerso en el
Proceso Juridico

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS

PROCESOS DE COBRO
PREJURIDICO

NIA

La serie documental Cobros
Prejuridicos esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
procesos de cobros prejuridicos
realizados para la recuperacion de
cartera.

NIA

N/A

Documento de
texto

Se encuentra inmerso en el
Proceso Juridico

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES!
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Arriendo

La subserie documental Contratos
de Arriendo esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los contratos de arriendo

suscritos po COMCAJA,

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Compra-venta

La subserie documental Contratos
de Compra-venta esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los contratos de

compraventa suscritos por
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Consultoria

La subserie documental Contratos
de Consultoria esté conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los contratos de
consultoria suscritos por COMCAJA,
para la adquisicion de
estudios,servicios de interventoray
asesorias técnicas, de conformidad
con la normativa establecida.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Obras

La subserle documental Contratos
de Obras esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los contratos de obra
celebrados por COMCAJA para la
construccion mantenimiento,
instalacion y en general para
cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, sin importar la
modalidad de ejecucion y pago.

N/A

N/A

texto

No se ha producido i
al respecto.

N/A

N/A

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de
Servicios

La subserie documental Contratos
de Prestacion de Servicios esté
conformada por documentos de

caracter administrativo, en donde se

evidencia la prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion
de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONTRATOS

Contratos de Suministros

La subserie documental Contratos
de Suministros esta conformada por
‘documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los

contratos de

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
ORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONVENIOS

Convenios Alimentarios y
Nutricionales

La subserie documental Convenios
Alimentarios y Nutricionales esté
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
convenios de asociacion de dos o
més personas (naturales o juridicas)
para realizar negocio que implica un
determinado riesgo compartido, en la
cual las partes combinan esfuerzos
para perseguir un beneficio comun,
sin crear una sociedad.

N/A

N/A

texto

No se ha producido i
al respecto.

N/A

Informacion Puablica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONVENIOS

Convenios de Cooperacién

La subserie documental Convenios
Alimentarios y Nutricionales esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
convenios de asociacion de dos o
més personas (naturales o juridicas)
para realizar negocio que implica un
determinado riesgo compartido, en la|
cual las partes combinan esfuerzos
para perseguir un beneficio comun,
sin crear una sociedad.

N/A

N/A

No se ha producido i
al respecto.

N/A

Informacién Publica

N/A

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
RPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONVENIOS

Convenios de Cooperacion

La subserie documental Convenios

de Cooperacion, esté conformada
por documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
convenios de asociacion de dos o
més personas (naturales o juridicas)
para realizar un proyecto o negocio
que implica un determinado riesgo
compartido, en la cual las partes
combinan esfuerzos para perseguir
un beneficio comun, sin crear una
sociedad.

N/A

N/A

Documento de

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

Informacion Pablica

N/A

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
CORPORATIVOS
(CONTRATACION)

UNIDAD DE ASUNTOS LEGALES
RPORATIVOS
(CONTRATACION)

CONVENIOS

Convenios de Motocicleta

La subserie documental Convenios
de Motocicleta, esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
convenios de asociacion de dos o
mas personas (naturales o juridicas)
para realizar Ia adquisicion de

icletas en las

negocio que implica un determinado
riesgo compartido, en la cual las
partes combinan esfuerzos para
perseguir un beneficio comn, sin
crear una sociedad.

N/A

N/A

Documento de

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

Alta

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

ACTAS

Actas de Comité de Auditoria y
Coordinador de Control Intero

La subserie documental Actas de
Comité de Auditoria y Coordinador
de Control Intemo esta conformada

por documentos de carécter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de los
controles realizados ala
administracion y gestion del riesgo
de COMCAJA.

N/A

N/A

texto

No se ha producido i
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

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 esta conformada
por documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
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
informacion correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esté conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcién de informar
¥ como control que se realiza a

N/A

N/A

Documento de
texto

La oficina no produce
informacion correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Acciones de
Mejoramiento por Auditorias
Internas

La subserie documental Informes de
Accion es de Mejoramiento esta
conformada por documentos de

carécter administrativo, en donde se

evidencian las acciones de mejora

documentadas como resultado de
Ios hallazgos encontrados en las

Auditorias Internas realizadas por

Control Interno a las diferentes areas

de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta en la
subserie Informes de Auditoria

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica
Reservada

Alta

Baja

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO!
CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Auditoria

La subserie documental Informes de
Auditoria esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los registros de las
verificaciones relacionadas con el
cumplimiento de requisitos legales e
internos de la administracion,
gestion del riesgo y procedimientos
de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Reservada

Alta

Baja

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento

10de 22



B e ]

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Evaluacion del
Sistema de Control Interno

La subserie documental Informes de
Evaluacion del Sistema de Control
Intermo esta conformada por
documentos de cardcter
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
Gestion del Riesgo, por Io que
o se ha producido informacién

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Gestion

La subserie documental Informes de
Gestion esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, donde se reflejan las
actividades realizadas en un periodo
de tiempo por la dependencia en
desarrollo de su funcién.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta en el
Informe de Gestion que
consolida la Oficina de
Planeacion

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

INFORMES

Informes de Gestion del Riesgo

La subserie documental Informes de
Gestion del Riesgo esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, donde se evidenciala
identificacion de las acciones y
actividades anuales realizadas para
mitigar los riesgos en COMCAJA en
desarrollo de su funcion.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se cuenta con Sistema de
Gestion del Riesgo, por Io que
no se ha producido informacién

N/A

N/A

N/A

N/A

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 esté
conformada por documentos de
caracter 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.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica
Reservada

Alta

Baja

CONTROL

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO
CORPORATIVO

PLANES

Planes de Gestion del Riesgo

La subserie documental Planes de
Gestién del Riesgo esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencia el
andlisis realizado para identificar las
actividades o procesos sujetos a
fiesgo, cuantificar la probabilidad de
estos eventos y medir el dafio
potencial asociado a su ocurrencia
en COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se cuenta con Sistema de
Gestion del Riesgo, por Io que
o se ha producido informacién

N/A

N/A

N/A

N/A

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

Registro de Movimientos de
Inventarios

La subserie documental Registros de|
Movimientos de Inventarios esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, donde se

evidencia la entrega a funcionarios
de elementos informaticos por parte
de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

Registros de Publicaciones web.

La subserie documental Registros de|
Publicaciones esta conformada
documentos de cardcter
administrativo, donde se evidencia la.
informacion publicada en la pagina
web de COMCAJA.

Espafiol

Digital

Documento de
texto

En la pagina web, se evidencian
las publicaciones realizadas

Ingresando a la pagina web

Informacién Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

MANUALES

Manuales Seguridad Informatica

La subserie documental Manuales de|
Seguridad Informatica esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
la actividad informatica de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

ESTRATEGICOS

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

UNIDAD DE GESTION DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA
COMUNICACION

PLANES

Planes Estratégicos de
s dein g

La subserie documental Planes
Estratégicos de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones PETI
esta conformada por documentos de
caracter técnico que evidencia el

Ce icaci PETI

junto de metas, acciones,

imientos y ajustes que

COMCAJA define y pone en marcha

en periodos de tiempo determinados
en todo lor elacionado con las
tecnologias de la informacion.

Espariol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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La subserie documental Actas de
Eliminacion Documental esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION . evidencia el proceso de eliminacion Documento de | No se ha producido i
al respecto.

APOYO

8

como a|  NA NA
aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y
subseries de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de
Valoracién Documental.

La subserie documental
Consecutivos de Comunicaciones
Iternas esta conformada por

documentos de cardcter
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION %%',:iﬁglg’lgzgg c ivos de Comunicaci inistrativo, en donde se cearal | Eiectisnico | Documentode | Disponible para consulta en el | Peticion diiga a a dependencia
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA OFICIALES Internas jdencian los registros i Spa lectronico texto aplicarivo ORFEO solicitando informacion
de la produccion de
comunicaciones internas que se
gestionan entre dependencias de
COMCAJA.

La subserie documental
Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Enviadas esta conformada
por documentos de cardcter

ivos de Comunicac inistrativo, en donde se _ | Documentode | Disponible para consuita en el | Peticién diriga a la dependencia B
Oficiales Enviadas los registros Espafiol | Electronico texto poapﬂca’:lvo ORFEO Solcitanto Informocién Informacion Publica Alta Alta
de la produccion de
comunicaciones oficiales que se
envian desde COMCAJA a Terceros
y a sus Empleados.

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ACTAS Actas de i6n Documental NIA NIA NIA NIA

APOYO Informacion Pablica Alta Alta

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

APOYO

La subserie documental
Consecutivos de Comunicaciones
Oficiales Recibidas esta conformada
por documentos de cardcter

administrativo, en donde se Espafiol | Electrénico

CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

Consecutivos de Comunicaciones

APOYO o mu Documento de | Disponible para consulta en el | Peticién diriga a la dependencia Informacion Piblica At Ata
Oficiales Recibidas texto

aplicarivo ORFEO solicitando informacién

los registros

de las comunicaciones oficiales que
se reciben de Terceros y sus
Empleados para COMCAJA.

La subserie documental Contratos
de Seguros esta conformada por
documentos de caracter
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION cument - Documento de Peticion diriga a la dependencia
CONTRATOS Contratos de Seguros administrativo, en donde se Espafiol Papel Disponible para consulta " ! "

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA evidendia los regiairos que soportan texto solicitando informacion

Ia cobertura por riesgos que puedan
afectar los bienes de COMCAJA.

APOYO Informacion Publica Alta Alta

La subserle documental Historales
de Vehiculos y Motos esta
conformada por documentos de
u'ﬂgﬁ&gﬁsﬁ%vg” “'ﬂg&ﬁ‘f’;gﬁvg” HISTORIALES Historiales de Vehiculos y Motos | caracter administrativo, en donde se| Espafiol Papel D""”":;g"’ 9 | Disponible para consulta M‘;‘z?:.:?:;f'\?ﬂm?:ﬁ““'a
evidencian los registros que reflejan
Ia gestion para con los vehiculos y
motos de COMCAJA.

La subserie documental Informes
Entes de Control esté conformada
por documentos de cardcter

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION administralivo, en donde se Documento de La oficina no produce
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INFORMES Informes & Entes de Control evidencian los registros que dan NiA NiA informacién mrr:spondisnts
testimonio de la informacion
requerida por los entes de controly a
Ia Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.
La subserle documental Informes a
Otras Entidades esta conformada
. . por documentos de cardcter
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION ' administrativo, en donde se Documento de La oficina no produce
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA INFORMES Informes a Otras Entidades evidencian los registros que dan NA NA texto informacion mrr:spondisnts
testimonio de Ia funcion de informar
y como control que se realiza a
OMCAJA.

APOYO Informacion Pablica Alta Alta

APOYO N/A N/A N/A N/A

APOYO N/A NA N/A N/A

Verifique que ésta es Ia Versién correcta antes de utilizar el documento 12de22
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Bancos Terminolégicos de Tipos,
Series y Sub-Series
Documentales

La subserie documental Bancos
Terminologicos de Tipos, Series y
SubSeries Documentales esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencia Listado con estructuras
terminolégicas que permiten mayor
comprension y utilizacién de los
conceptos registrados,
contribuyendo ala normalizacin
archivistica de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Cuadros de Clasificacion
Documental

La Subserie documental Cuadros de
Clasificacién Documental, esta
conformada por documentos de

carécter administrativo, en donde se
evidencia el listado de todas las

series y subseries documentales con
su correspondiente codificacion.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de
Archivo Central

La subserie documental Inventarios
Documentales de Archivo Central
esta conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros que sirven
para identificar la cantidad de
expedientes del Archivo Central.

Espafiol

Electrénico

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Pablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de Archivo
de la Entidad (PINAR)

La subserie documental Planes
Institucionales de Archivo de la
Entidad (PINAR) esta conformada
por documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistico
que plasma la planeacion de la
funcién archivistica en articulacion

proyectos estratégicos de
CCOMCAJA y la normatividad
vigente.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Programas de Gestion
Documental

La subserie documental Programas
de Gestion Documental esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistico
de COMCAJA que permite
establecer los componentes de la
Gestion Documental, desde la
planeacion, produccion, gestion,
trémite, organizacion, transferencias,
disposicién final de los documentos
y determina actividades a corto,
mediano y largo plazo.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso Para
el Establecimiento de Categorias
Adecuadas de Derechos y
Restricciones de Acceso y

Segurid:

Aplicables a los Documentos

La subserie documental Tablas de
Control de Acceso Para el
Establecimiento de Categorias
Adecuadas de Derechos y
Restricciones de Acceso y
Seguridad Aplicables alos
Documentos esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que permiten
identificar las condiciones de acceso
y restriccion a la documentacion en

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental

La subserie documental Tablas de
Retencion Documental esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistico
que establece los documentos de
COMCAJA e identifica el listado de
series y subseries con sus
correspondientes tipos
documentales, contiene ademas el
procedimiento, el tiempo de
conservacin y la disposicion una
vez finalice su vigencia. El tiempo de
retencion en el archivo de Gestion se
cuenta una vez se
realice su actualizacion o se genere
una nueva version.La

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta en la
pagina web de COMCAJA

Consultar en pagina web

Informacion Pablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracion Documental

La subserie documental Tablas de
Valoracién Documental esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencia el instrumento archivistico
de COMCAJA que identifica el
listado de Series y Subseries con
sus correspondientes tipos
documentales del Fondo
Documental Acumulado.

N/A

N/A

texto

No se ha producido i
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y REGISTRO

Controles de Comunicaciones
Oficiales

La subserie documental Controles de|
Comunicaciones Oficiales esta
conformada por documentos de

caracter administrativo, que
evidencian Ia entrega de las
comunicaciones oficiales emitidas
por COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

INVENTARIOS DE
ACTIVOS FIJOS

N/A

La serie documental Inventarios de
Activos Fijos esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencia la relacion detallada,
ordenada y valorada de los
elementos que componen el

patrimonio de COMCAJA,

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

MANUALES

Manuales de Archivo

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica
Clasificada

Alta

Media

La subserie documental Manuales de|
Archivo esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
Ios procesos de la gestion
documental de COMCAJA.

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

MANUALES

Manuales de Caja Menor

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

La subserie documental Manuales de|
Caja Menor esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
el manejo del fondo de caja menor
de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA

MANUALES

Manuales de Inventarios

La subserie documental Manuales de|
Inventarios esta conformada
por documentos de carcter
administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
el manejo y control de los inventarios,

de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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La subserie documental Planes de
Conservacién Documental, esta
conformada por documentos de

carécter administrativo, en donde se
establecen las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen

como fin implementar los

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION PLANES Planes de Conservacion programas, procesos y Eopariol
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Documental procedimientos, tendientes a Spa

mantener las caracterfsticas fisicas y|

funcionales de los documentos de
archivo conservando sus
caracteristicas de autenticidad,
integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
y disponibilidad a través del tiempo.

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

APOYO Papel D“”";‘;g“’ de Disponible para conslta Informacién Publica Alta Alta

La subserie dooumental Planes de
Preservacion Digital a Largo
Plazo, esta conforma por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
establece las acciones a corto,

mediano y largo plazo que Espariol | Papel
tienen como fin implementar los

programas, esirategias, procesos y

procedimientos, tendientes a
asequrar la preservacion a largo
plazo de los documentos
electronicos de archivo.

La subserie dooumental Planes de
Transferencias Documentales
Primarias esta conformada por

‘documentos de caracter
administrativo, en donde se

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION Planes de Transferencias | ©Yidencian los registros del proceso

ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PLANES Documentales Primarias técnico, administrativoy NiA NiA

legal mediante el cual se trasladan
Tos documentos del archivo de
gestion al archivo central, segin los
tiempos de retencion establecidos en

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION PLANES Planes de Preservacion Digital a
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Largo Plazo

Documento de Peticion diriga a la dependencia

APOYO oo Disponible para consulta oloitano normacion

Informacion Publica Alta Alta

Documento de | No se ha producido informacion

APOYO texto al respecto.

N/A N/A N/A N/A

tablas
de retencion documental.

La subserie documental Planes de
Transferencias Documentales
Secundarias esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en donde se
UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION Plan de Transferencias evidencian los registros del proceso
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA PLANES Documentales Secundarias écnico, mediante el cual A NA

se trasladan los documentos del
archivo central al archivo General de
I Nacion, segun los tiempos de
retencion establecidos en tablas de
retencién documental y tablas de
valoracién documental.

La subserie documental Procesos de|
Baja de Bienes esta conformada por
documentos de caracter
N/A administrativo, en donde se Espariol Papel
evidencian las salidas definitivas de
elementos o bienes de los
inventarios de COMCAJA.

Documento de | No se ha producido informacion

APOYO texto al respecto.

N/A N/A N/A N/A

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION PROCESOS DE BAJA DE
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA BIENES

Documento de Peticion diriga a la dependencia

APOYO texto Disponible para consulta solicitando informacion

Informacién Publica Alta Alta

La serie documental Registros de
Operaciones de Caja Menor esta
conformada por documentos de
REGISTROS DE carécter administrativo, en donde se
OPERACIONES DE NIA evidencian los registros de la gestion| Espariol Papel
CAJA MENOR realizada con el fondo creado para
manejar pequefias cantidades de
dinero, relacionadas con la actividad
‘misional de COMCAJA.

UNIDAD DE GESTION UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

Documento de Peticion diriga a la dependencia Informacién Publica

APOYO texto Disponible para consulta solicitando informacion Clasificada

Media Media

Verifique que ésta es Ia Versién correcta antes de utilizar el documento 15de 22
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
IMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO

ACTAS

Actas de Comision de Personal

La subserie documental Actas de

Comision de Personal esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se

evidencian los registros de las

propuestas presentadas para los
programas de capacitacion,
medicién de clima organizacional,
evaluacion de desempefio y
verificacion del cumplimiento de las
normas en los procesos de seleccion
y encargos en COMCAJA.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

ACTAS

Actas de Comités de Convivencia
Laboral

La subserie documental Actas de’
Comités de Convivencia Laboral
estéc onformada por documentos de
carécter 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.

Espafiol

Papel

Documento de

No se encuentra Disponible
para consulta por ser
documentos de caracter
confidencial

N/A

Informacion Publica
Reservada

Alta

Baja

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
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
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros del
seguimiento alas actividades y
capacitaciones programadas en
temas de seguridad y salud en el
trabajo, con el fin de promover
habitos seguros en todos los niveles
de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

HISTORIAS LABORALES

N/A

La serie documental Historias
Laborales esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, donde se evidencian
los registros que dan testimonio de la
relacion o vinculo laboral que se
establece entre el funcionario y

AJA

Espafiol

Papel

Documento de

No se encuentra Disponible
para consulta por ser
documentos de caracter
confidencial

N/A

Informacion Publica
Reservada

Alta

Baja

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
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
esta conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se

encuentran los registros de los
aportes realizados por COMCAJA en
materia de proteccion social o la
cobertura de las necesidades de los
empleados en seguridad social
integral. liquidacion y pago de la
némina de los funcionarios de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Clasificada

Alta

Media

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

NOMINAS

N/A

La subserie documental Nominas
esta conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se

evidencian los registros que

contienen la informacion sobre los

pagos, deducciones, aportes y
demas documentos realizados por

concepto de salarios a los

funcionarios de COMCAJA, en

cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica
Reservada

Alta

Media

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
IMAT

PLANES

Planes Anuales de Vacaciones

La subserie documental Planes
Anuales de Vacaciones, esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
controlan y establecen los periodos
de tiempo de vacaciones de cada

funcionario de COMCAJA.

NIA

N/A

Documento de

No se ha producido informacion
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
JUMA

PLANES

Planes de Prevencion,
Preparacion y Respuesta Ante
Emergenci

La subserie documental Planes de
Prevencin, Preparacion y
fespuesta ante Emergencias esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencian las acciones para
responder ante la inminencia u
ocurrencia de eventos
potencialmente
peligrosos.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
JUMA

PLANES

Planes de Trabajo Anual del
Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo - SG-SST

La subserie documental Planes de
Trabajo Anual del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros del control
del cumplimiento de las condiciones
basicas de

capacidad tecnologica y cientifica,
de suficiencia patrimonial y
financiera y de capacidad técnico-
administrativa, indispensables para
el funcionamiento de COMCAJA en
marco del Sistema.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

PLANES

Planes Institucionales de Gestion
Ambiental PIGA

La subserie documental Planes
Institucionales de Gestién Ambiental
PIGA esta conformada por
documentos de caracter
administrativo, en
donde se evidencia el instrumento de|
planeacién que parte del andlisis de
Ia situacion ambiental institucional,
con el propdsito de brindar
informacion y argumentos
necesarios para el planteamiento de
acciones de gestion ambiental en

com

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacion
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

POLITICAS
INSTITUCIONALES

Politicas de Seguridad y Salud en
Trabajo

La subserie documental Politicas de
Seguridad y Salud en el Trabajo esta
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
evidencia el compromiso de prevenir
lesiones y enfermedades de trabajo,
la mejora continua de la gestién y el
desempefio del SG-SST por parte de|
a direccién de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

POLITICAS
INSTITUCIONALES

Politicas del Plan Institucional de
Gestion Ambiental

La subserie documental Politica Plan|
Institucional de Gestion
Ambiental esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencia el compromiso Ambiental
de COMCAJA. EI
tiempo de retencin en el archivo de
Gestion se cuenta una vez se realice
su actualizacion o se genere una
nueva version.

NIA

N/A

No se ha producido i
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
IMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
NO)

PROGRAMAS

Programas de Bienestar Social

La subserie documental Programas
de Bienestar Social esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los recursos y la
planificacion de las actividades de
bienestar para los funcionarios de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
IMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
NO)

PROGRAMAS

Programas de Capacitaciones

La subserie documental Programas
de Capacitaciones esta conformada
por documentos de caracter
administrativo, en donde se
evidencian los recursos y la
planificacion de las actividades de
capacitacion para los funcionarios de|

COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
JUMA

PROGRAMAS

Programas de Evaluacion del
Desempefio

La subserie documental Programas
de Evaluacion del Desempefio esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde
se evidenciala planificacion de las
actividades para la evaluacion del
desempefio con el objetivo mejorar Ia
calidad de vida de los empleados y
su aporte al logro de los objetivos de

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA (TALENTO
HUMANO)

UNIDAD DE GESTION
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
¢ Trabajo SG-SST esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencia la planificacion de las
actividades dirigidas hacia el
cumplimiento de los objetivos del SG
SST. El tiempo de retencion en el
archivo de Gestion se cuenta una
vez termine el afio en vigencia.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

ACTAS

Actas de Comités de Contratacion

La subserie documental Actas,
Comités de Contratacion esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los registros de las
asesorfas y actividades realizadas
por el comité en las etapas
precontractual, contractual y
poscontractual para los procesos de
compras de COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

INSTRUMENTOS DE
CONTROL Y
REGISTRO

Registros de Proveedores

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

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

MANUALES

Manuales de Contratacion

La subserie documental Manuales de|
Contratacién esta conformada
por documentos de cardcter
administrativo, en donde se
evidencian los aspectos que regulan
los procesos precontractual,
contractual,
postcontractual para la contratacion
de bienes o servicios en COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

ORDENES

Ordenes de Compra; Pedidos y/o
servicios

La subserie documental Ordenes de
Compras, Pedidos ylo servicios, esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
describe la informacion referente a la
identificacién de bien o servicio a
adquirir, cantidad, precio,
condiciones de pago, plazo de
ejecucion, forma de entregay
garantias, por haber perdido sus
valores primarios y no poseer valores,
secundarios la subserie documental
se elimina ya que la
informacion de la misma esta
contenida o condensada en la Serie
Documental Estados Financieros de
la Seccién de Contabilidad.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacién Publica

Alta

Alta

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

‘ORDENES

Ordenes de Prestacion de
Servicios

La subserie documental Ordenes de
Prestacion de Servicios, esta
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
describe la informacion referente ala
identificacion de la prestacion del
servicio, precio, condiciones de
pago, plazo de ejecucién y garantia.

Espariol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

PLANES

Planes Anuales de Compras

La subserie documental Planes
Anuales de Compras, esté
conformada por documentos de
caracter administrativo, en donde se
definen las necesidades de insumos

(bienes, servicios y obras) de
COMCAJA en un periodo de tiempo.

N/A

N/A

Documento de
texto

No se ha producido informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA
(CONTRATACION)

PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADOS
DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

N/A

La serie documental Procesos
Contractuales Declarados Desiertos
0o 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 informacién
al respecto.

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y/
TESORERIA

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

N/A

La subserie documental
Anteproyectos de Presupuestos
esta conformada por documentos de
carécter administrativo, en
donde se reflejan los preliminares de
los gastos a efectuar para
el desarrollo e los programas y
apoyo de las dependencias de
COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

CERTIFICACIONES

Certificaciones de Fondo de Ley

La subserie documental
Certificaciones de Fondo de Ley estd
conformada por documentos de
carécter administrativo, en donde se
evidencian los saldos y Ia correcta
utilizacién de los fondos, que por ley
debe tener la Caja.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

N/A

La serie documental Certificados de
Disponibilidad Presupuestal estd
conformada por documentos de

carécter contable, mediante el cual
se garantiza el principio de legalidad,
es decir, la existencia del rubroy la
apropiacion presupuestal suficiente
para atender un gasto determinado.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Puablica

Alta

Alta

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

COMPROBANTES
CONTABLES

Comprobantes Contables de
Egreso

La subserie documental
Comprobantes Contables de Egreso
esta conformada por documentos de
caracter contable, en donde se
evidencian los registros de los pagos
que se realizan por concepto de las
diferentes obligaciones adquiridas
por COMCAJA.

Espafiol

Papel

Documento de
texto

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Publica

Alta

Alta

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

INFORMES

Informes a Entes de Control

La subserie documental Informes a
Entes de Control esta conformada
por documentos de carcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la informacion
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
informacion correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

INFORMES

Informes a Otras Entidades

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esta conformada
por documentos de carcter
administrativo, en donde se
evidencian los registros que dan
testimonio de la funcién de informar
¥ como control que se realiza a
COMCAJA.

NIA

N/A

Documento de
texto

La oficina no produce
informacin correspondiente

N/A

N/A

N/A

N/A

APOYO

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

SECCION DE PRESUPUESTO Y
TESORERIA

INFORMES

Informes de Ejecucion
Presupuestal

La subserie documental Informes de
Ejecucion Presupuestal
esta conformada por documentos de
carécter administrativo, en
donde se evidencian los registros
que reflejan los compromisos,
Ias cuentas por pagar y los pagos
realizados por COMCAJA, en
un periodo determinado sobre la

asignacion de recursos.

Espafiol

Papel

Documento de

Disponible para consulta

Peticion diriga a la dependencia
solicitando informacion

Informacion Pablica

Alta

Alta

Verifique que ésta es la Versién correcta antes de utilzar el documento
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La subserie documental Boletines de
Deudores Morosos del

Estado esta conformada por
documentos de cardcter
administrativo, en donde se NIA NIA
evidencian los reportes de los
empleadores que se encuentran en
mora con cuentas a favor de
COMCAJA.

Boletines de Deudores Morosos

Documento de | No se ha producido informacién
del Estado NIA N/A N/A N/A

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD BOLETINES texto al respecto.

La subserie documental
Comprobantes Contables de ingreso
esta conformada por documentos de
COMPROBANTES Comprobantes Contables de carécter contable, en donde se
CONTABLES Ingreso evidencian los registros en forma
detallada de todas las operaciones y
ajustes contables realizadas en un
periodo o ciclo contable.

Peticion diriga a la dependencia

solicitando informacion Informacion Pablica Alta Alta

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD Espafiol Papel

Documento de
oo Disponible para consulta

La subserie documental
Conciliaciones Bancarias esta
conformada por documentos de
carécter 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.

La subserie documental
Conciliaciones de Fiducias esta
conformada por documentos de
caracter 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.

i N " Documento de Peticion diriga a la dependencia PP
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias Espafiol Papel texto Disponible para consulta solicitando informacion Informacion Publica Alta Alta

Peticion diriga a la dependencia

solicitando informacion Informacion Puablica Alta Alta

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD CONCILIACIONES Conciliaciones de Fiducias Espafiol Papel

Documento de
oo Disponible para consulta

La subserie documental
Consecutivos de Facturas esta
CONSECUTIVOS DE conformada por documentos de Documento de peticion diriga a la dependencia
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD | SECCION DE CONTABILIDAD FACTURAS NIA caracter contable y fiscal de Espafiol Papel oo Disponible para consulta o o oo Informacion Publica Alta Alta
DE VENTAS indole comercial donde se evidencia
la venta de servicios o bienes por
parte de COMCAJA a terceros.

La subserie documental
Declaraciones Tributarias
Departamentales, Municipales y

Declaraciones Tributarias Distritales esté conformada por S )
D icipales y de caracter fiscal, en | Espafiol Papel D“”{;‘;z“’ de Disponible para consulta Pe“i;:‘;g?j‘:ﬂ'\?ﬂﬁ?:ﬁ"”a
Distritales donde se evidencian los
registros que refiefan el pago de los
impuestos de caracter local
realizados por COMCAJA.

La subserie documental
Declaraciones Tributarias

Nacionales esta conformada por . )
documentos de caracter fiscal, | Espafiol Papel Documento de Disponible para consulta Peticion diriga a la dependencia

de ca : texto solcitando informacién

en donde se evidencian los registros
que refiejan el pago de los impuestos
de COMCAJA a la Naci6n.

DECLARACIONES

TRIBUTARIAS Informacién Publica Alta Alta

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD

DECLARACIONES Declaraciones Tributarias
TRIBUTARIAS Nacionales

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD Informacién Publica Alta Alta

La serie documental Derechos de
Peticion esta conformada por
documentos de carcter
administrativo, donde se evidencian
NIA Ios registros de las peticiones NIA NIA
presentadas que tienen como
objetivo la proteccion de los
derechos fundamentales de los

DERECHOS DE
PETICION

Documento de | El 4rea no produce informacion

texto correspondiente NA NA NA NA

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD
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La subserie documental Estados

Financieros esta conformada por

documentos de caracter contable, en

donde se evidencian los registros de

los informes financieros que reflejan

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD | SECCION DE CONTABILIDAD | ESTADOS FINANCIEROS| NA la

situacion financiera y contable de las;
raciones de COMCAJA.

El tiempo de retencion en el archivo
de Gestion se cuenta una vez
termine el afio en vigencia.

La subserie documental Informes a
Entes de Control esta conformada
por documentos de caracter
administrativo, en donde se
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD | SECCION DE CONTABILIDAD INFORMES Informes a Entes de Control | evidencian los registros quedan | N/A NA
testimonio de la informacion
requerida por los entes de control y
a Superintendencia del Subsidio
Familiar a COMCAJA.

La subserie documental Informes a
Otras Entidades esté conformada
por documentos de caracter

administrativo, en donde se A VA Documento de La oficina no produce
evidencian los registros que dan texto informacion correspondiente
testimonio de la funcién de informar
¥ como control que se realiza a
ICAJA.
La subserie documental Informes
Contables est conformada
por documentos de carécter Disponible para consulta en el
contable, en donde se evidencian fos| ¢ | Lo | Documentode | Informe de Gestion que Peticion diriga a la dependencia
registros que dan testimonio del spal ap texto consolida la Oficina de solicitando informacion
cumplimiento de las obligaciones Planeacién
tributarias a nivel nacional y distrital
por parte de COMCAJA.

La subserie documental Informes
NIIF contiene la informacién
Informes de Normas de los estados financieros de la Caja
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD | SECCION DE CONTABILIDAD INFORMES Intemacionales basados en la Espafiol | Papel
de Informacion Financiera - NIIF | implementacién de las Normas

Internacionales de Informacion
Financiera.

La subserie documental Libros
Ausiliares esté conformada por
documentos de caracter contable, en
donde se evidencia el
registro en forma analitica y VA VA Documento de La oficina no produce

detallada de los valores y la informacion correspondiente
informacion registrada en libros
principales, que sirven de soporte
para conocer las transacciones
individuales de COMCAJA.

La subserie documental Libros
Diarios esta conformada por
documentos de carécter contable, en

donde se evidencia el registro de Documento de Peticion diriga a la dependencia
todas las operaciones er:fnomicas Espafiol Papel texto Disponible para consulta sdicitsr?:o infarrZZian
que ocurren en
COMCAJA en su dia a dia, en orden

Documento de Peticion diriga a la dependencia

Espafiol Papel texto Disponible para consulta solicitando informacion Informacion Publica Alta Alta

Documento de La oficina no produce

texto informacién correspondiente NA NiA NA NA

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD INFORMES Informes a Otras Entidades N/A N/A N/A N/A

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD INFORMES Informes Contables Informacion Publica Alta Alta

Documento de Peticion diriga a la dependencia

oo Disponible para consulta oloitano oo Informacion Publica Alta Alta

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD LIBROS CONTABLES Libros Auxiliares N/A N/A N/A N/A

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD | LIBROS CONTABLES Libros Diarios Informacién Publica Alta Alta

La subserie documental Libros de
Inventarios y Balances esta
Gonformada por documentos de
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD LIBROS CONTABLES Libros de Inventarios y Balances caracter contable, en donde se Espariol Papel
evidencia el registro que ayuda a
llevar el control detallado de los
Activos y Pasivos de COMCAJA.
La subserie documental Libros
Mayores est conformada
por documentos de caracter
Gontable, en donde se evidencia el
libro que registra en resumen todas Documento de . Peticion diriga a la dependencia

Jas transacciones que Espafiol Papel texto Disponible para consulta solicitando informacion
aparecen en el libro diario y e lbro
auxiiar, con el propdsito de
Gonocer los movimientos y saldos
contables de COMCAJA.

Peticion diriga a la dependencia o Pibi
solicitando informacion Informacion Publica Alta Alta

Documento de
oo Disponible para consulta

APOYO SECCION DE CONTABILIDAD SECCION DE CONTABILIDAD LIBROS CONTABLES Libros Mayores Informacion Publica Alta Alta
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La subserie documental Politicas
Contables esta conformada
por documentos de caracter
contable, en donde se evidencia las
convenciones, reglas y acuerdos
APOYO SECCION DE CONTABILIDAD | SECCION DE CONTABILIDAD |Ns1:$bgmLEs Politicas Contables et m’;""p;“::;ﬁsz;ﬁel o | Espano Disponible para consulta Pe"”g';'i‘;‘:?:o"ir"m?::"c”’ Informacién Publica Alta
sus transacciones y el tratamiento
paralos estados financieros de
‘acuerdo con lo establecido en las
Normas Internacionales de
Informacién Financiera NIIF.

Papel Documento de

Alta
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