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Corpoguavio Vive su Naturaleza

RESOLUCION No, ™ gy

POR LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO —
CORPOGUAVIO

~ El Director General de la Corporacién Auténoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO

en uso de sus facultades legales y estatutarias conferidas, en especial las otorgadas en el
Articulo 31 numeral 9 de la Ley 99 de 1993, demas normas concordantes, y

C‘ONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, establece en su articulo 24,
Obligatoriedad de las Tablas de Retencién, que sera obligatorio para las entidades del

Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que la mediante Acuerdo No. 08 de 2006 del Consejo Direétivo del Archivo General de la
Nacioén (AGN) y Resolucion No. 461 de 2006 de la Corporaciéon Auténoma Regional del
Guavio, fueron aprobadas las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Que mediante Resolucién No. 460 de 2006 se conformé el Comité Interno de Archivo de

la Corporacién Auténoma Regional del Guavio — CORPOGUAVIO.

Que el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de ia Nacién reglamenta parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacién, evaluacion, aprobaciéon e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Que mediante Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién, se dictan directrices
para la elaboracién de Tablas de Retencién Documental.

Que la Corporacioén, debido a su crecimiento e implementacién del sistema de calidad,
procesos, procedimientos y organizacion, requiere que las TRD plasmen la realidad de la
produccion documental de la entidad y establezcan el valor del acervo documental, para
reflejar la gestion realizada en el transcurrir de su historia.

Que el Sistema Integrado de Gestién y Control — SIGYCO, de la entidad, se establecid
procesos estratégicos, misionales y de apoyo los cuales identifican los tramites y registros
propios y por tanto constituyen una fuente de informacién detallada sobre las funciones

que ejecuta la entidad, y por tanto hacen parte de informacién primaria para el

levantamiento de las Series Documentales de cada una de las dependencias.

* Que, en virtud de lo anterior, la subdireccién Administrativa y Financiera como lider del
. proceso de Gestion Documental del SIGYCO, adelanto el proceso de actualizacion de las

Tablas de Retencién Documental ~TRD, de todas las dependencias de la entidad durante
el primer cuatrimestre de la vigencia 2017.

Que mediante la Acta del Comité de Archivo No. 001 de 2017, fue aprobada la
actualizacion de las TRD de la Corporacién, las cuales deben ser adoptadas, aplicadas e
implementadas, de conformidad con la Ley General de Archivos y el Manual de Tablas de
Retencién Documental y Transferencias Documentales, el cual hace parte integral del

presente acto administrativo.
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RESOLOEIGN No. 2} C‘, 9

N

POR LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
' DOCUMENTAL DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO —
CORPOGUAVIO

Que el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacién, en su articulo 8, establece
que las Tablas de Retencion Documental deberan ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido
por ¢l Comité Interno de Archivo.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: Adoptense la actualizacion de las Tablas de Retencién

Documental de la Corporacién Auténoma Regional del Guavio ~CORPOGUAVIO, las
cuales hacen parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Las Tablas de .Retencion Documental de la Corporacion
Auténoma Regional del Guavio-CORPOGUAVIO, tienen aplicacién a partir de la
publicacién de la presente resolucién y hasta que se produzca una nueva actualizacion.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién debera publicarse en la pagina web de la
corporacion Www.corpoguavio.qov.co y en el boletin oficial de la entidad.

ARTICUL_O CUARTO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacion.

_ " .
Dada en Gachala, Cundinamarca, = ‘ M.Mﬁ 2017

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

OSWALDO JINMENEZ-DiAZ
Director General

Proyect6: Karen Tatyana Castro Sanchez / Contrato N 200-12-10-111 ,

Revisd:  Ivén Darlo Ramirez Bejarano / Contrato N 200-12:1

VoBo:  Juan Pablo Linares Gémez / Subdirector Administratiye’y Financiero )/

VoBo:  Marcos Manuel ‘Urquijo collazos / Subdirector de Gest:é Amblental ubdirector Encargado de Planéggén
VoBo:  Rosa Julieth Torres Sarmiento / Jefe Oficina de Interno

Aprobo: Oscar lvan Gomez Robayo / Secretario General
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[ CONVALIDACION TRD ]

SAF-CE-300-140-2017

Gachal4a, Cundinamarca 01 Junio 2017

Seﬁores

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO
Carrera 6 No. 6-91

Bogota D.C.

» Asunto: Convalidacion TRD de CORPOGUAVIO

Respetadés sefiores:

Dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacién e implementacién de las Tablas
de Retencién Documental - TRD y la Circular 003 de 2015 del Archivo General de la
Nacién, la Corporacién Auténoma Regional del Guavio ~ Corpoguavio, ha tenido la
necesidad de actualizar las TRD, debido a su crecimiento en cuanto a normatividad,
procesos, procedimientos y organizacién, se requiere que dichas tablas plasmen la
realidad de la entidad en su produccién documental, y establezca su valores del acervo
documental, de tal manera que se refleje en el transcurrir de su historia la gestion
realizada.

Por lo descrito, nos permitimos remitir la TRD de Corpoguavio para su convalidacién,
observaciones y/o aprobacién.
Cordialmente,

{hetetee /
J AN PABLO GGMEZ

Subdirector Admlnlstr ivo y Financiero

- Elaboré: Karen Tatyana Castro / Contratista S

Revisé: lvan Ramlrezl Contrista SP
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Subdiréccién Administrativa y Financiera -

1..INTRODUCCION ~ - SRS ST
La Corporacién Auténoma I'\;egional del Guavio — Corpoguavio, ha ténido la necesidad de
actualizar las Tablas de Retencién Documental, dando cumplimiento al Acuerdo 004 de
2013, asi como a la circular 003 de 2015, debido a su crecimiento,en cuanto a

normatividad, procesos, procedimientos, organizacién.y por ende requiere que dichas

tablas ‘plasmen la realidad de la entidad en su produccién documental, -y, establezca su
valores del acervo documental, de tal manera que se refleje en el transcurrir de su historia
la gestién realizada.

o4
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Las primeras Tablas de Retencion de la entldad fueron aprobadas en el 2006 por el AGN,
de ‘alli se han venido realizando actualizaciones, sin ‘embargo y entrada en vigencia-el
acuerdo 004 de 2013 y especialmente la circular 003 de 2015, sus, -requerimientos,
lineamientos, a partir de ese momento la entidad asumi6 el compromnso de actualizar,
revisar y ‘ajustar las tablas ~ realizando .mesas- de trabajo con: cada:.una’.de, las
dependencias que conforman la-corporacién de tal manera-que .queden incluidas cada

uno los tipos documentales resultado de la ejecucion de actividades, procesos y funciones

que se ejecutan diariamente. o .

Igualmente dichas mesas de trabajo permltleron valorar de manera mterdxscnplmana {a

informacion producnda desde los puntos de-vista Juridlcos técmcos institucionales y .

normativos de tal forma que se pudo evaluar de manera lnterdlsmplmana - dando’ mayor

alcance ‘e incluso- contribuyendo - a-la -actualizacién - del - sistema de*calidadyen -sus-
procedimientos , aclarando responsabilidades frente a la custodia y organlzamén de Iosl
archivos de gestién y entrega de transferencias primarias, aderias contribuyé fomentar la
cultura archivistica y socializar a fondo la utilidad 'y relevancia .que estas: tablas de.
retencién documental tienen para facilitar el manejo de la’informacién, ramonahzar la

produccién documental para apoyar la politica'cero papel, brindar:iun ‘servicié.eficaz y
eficiente e inclusive brindan apoyo para raclonahzar los procesos admmlstratlvos y por

tanto estandarizar y planificar los archlvos dela Corporacnén
SN W v LA

Luego de las mesas de trabajo, se remiten para una ultlma revnsuén por,,parte de las
dependencias, a los correos electrénicos las TRD propuestas y ajustadas Ias cuales

finalmente se aprueban en Comité Interno de Archivo el 24 de Mayo de 2017. -

2. RESENA HISTORICA ~ S S

Las ‘Corporaciones Auténomas Reglonales son entes corporativos de.caracter ‘publico,
creados por la ley, integrados por las.entidades territoriales- que por sus caracteristicas
constituyen geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica,
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Subdlreccaén Admmlstratlva y Fmanmera L

disposiciones”. En su Titulo VI de las Corporaciones Auténomas Regionales articulo 31 °

desglosa las funciones que deben cumplir todas Corporacnones

- - ~ - -

. Ejecutar Ias polftlcas planes y programas nacionales en- materla amblental
definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional
de Inversiones o del Medio Ambiente, asi como los del orden regional que le
hayan sido confiados conforme a la ley, dentro del ambito de su jurisdiccioén.

* Ejercer la funcién de maxima autoridad ambiental en el area de su jurisdiccién de
acuerdo con las normas de caracter superior y conforme a los criterios y directrices
trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente. L

». Participar en los procesos de planificacién y ordenamiento territorial y" velar por
que el factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten.,

6. OBJETO -

X . -
-

La ejecuéién de las politicas, blahes, prbgram'als'y pro}ectos sobre medio ambiente y '

recursos, naturales renovables, asi como dar cumplida y oportuna aplicacion a las
disposiciones legales vigentes sobre su disposiciébn, administracion, manejo -y

aprovechamiento, conforme a las regulacnones pautas y dlrectnces expedldas por eI

Ministerio del Medlo Ambiente.

7. ESTRUCTURA ORGANICA ' oL L

De acuerdo con el Acuerdo No. 001 de 1995, se conforma la estructura Orgémca como
sigue:




8. FUNCIONES ESPECIFICAS Y MANUAL DE FUNCIONES

‘Para la ‘actualizacién de las Tablas de Retencién de la Corporacion, se analizé la
estructura organica, asfi como las funciones asignadas a cada una de’las
dependencias mediante Acuerdo 001 de 1995, sin embargo y debido a los cambios y
creacién de nuevas normativas, procedimientos y actividades se debi6é analizar el
manual de funciones especialmente las funciones de los subdirectores, jefes de
oficina, director general y secretario general (Ver Anexo: Manual de Funciones y

Acuerdo 001 de 1995)
9.. CODIFICACION
Segun Acuerdo 001 de 1995, se codifican las dependencias como sigue:

100 - Direccién General - DG _

101 - Oficina de Control Interno - OCI

200 - Secretaria General - SG

300 - Subdireccién Administrativa y Financiera - SAF
400 - Subdireccién de Planeacién - SP

500 - Subdireccién de Gestion Ambiental - SGA

10. OBJETIVOS CORPORATIVOS

—_——



Subdireccién Admmlstratlva y"Fvi'r.manciera T
Valor Legal Civil: Corresponde a documentos con contenidos.de informacién que
pueden servir para la defensa ante procesos judiciales civiles, frente a los delitos
de (falsedad, peculado......), para lo cual se requiere una conservacién de los
documentos, durante por lo menos 10 afios (tiempo de prescripcion del delito de
falsedad, siendo el de mayor tiempo), segln el-Cédigo Penal Contencioso (1970
(art 33) . - ‘ o

Valor Legal Penal: Corresponde a documentos con contenidos de informacion
que pueden servir para la defensa ante procesos judiciales penales, frente -a los
delitos de (falsedad, peculado), para lo cual se requiere una conservacién de.los
documentos, durante por lo menos 20 afios (tiempo de prescripcion del delito de
falsedad, siendo el de mayor tiempo), segtin el Cédigo Penal Civil-1970 (art 33) . .

Valor Fiscal: Aquel que tienen los documentos porque permiten probar el origen y
el movimiento de sus fondos, demostrando haber cumplido los objetivos
propuestos y que los gastos obedecen al presupuesto. Sirve como testimonio de
obligaciones tributarias.

13.2. CRITERIOS DE VALORACION SECUNDARIA

Evidénciales: Se refiere a registros -que revelan origen, organizacién, desarrollo

de organismos institucionales, normas de trabajo, funciones, politica, estadistica,
programas.
Testimoniales: Se refiere a la evolucién y cambios trascendentales que desde el
punto legal sufre la institucién: directrices, politicas, programas, proyectos.

[

. Informativos: Documentos que hacen referencia a revelaciones de fenémenos

sociales o institucional como organigramas, correspondencia relevante,
decisiones, acuerdos legales, reglamentos internos, expedientes de funcionarios.

- Valor. Dispositivo: Corresponde a documentos originales expedidos por la misma

entidad, a manera de actos administrativos, o por medio de los cuales los érganos
de direccion establecen directrices. (actas: de consejos). Se recomienda
conservacion total.

Valor Misional: Propésito Institucional -Conservacién Total — Se recomienda la
microfilmacién total y.una seleccién segun criterios de la institucion.

L

Valor Cientificb: Aportesv a la ciencia. Conservacién Total.

Valor Administrativo Consolidado: Aplica a unidades documentales con
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Sl;bdireccién Administrativa y Finénciera
contenidos que consolidan informacién de la gestién total de la entidad.

e Valor Cultural: Documento que, por su contenido, testimonio, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida, o
desarrollo econémico, social, politico, religioso o estético, propio de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su entidad.

e Valor Histérico: Ligado al valor informativo, tendra en cuenta sobre todo el valor
de aquellos documentos que son substanciales e informativos.

13.3. CONSERVACION TOTAL —-CT

En este proceso, la conservacion total se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad
productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son
patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura, son la razén de ser de la Corporacién, por ser de
caracter misional, testimonial, dispositivo e informativo, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia formando el patrimonio documental de Colombia, que puede ser
utilizado para la investigacién, la ciencia y la cultura.

Es informacién que no esta en otros documentos ni en otras instituciones, por lo tanto, se
considera de conservacion total, por ser producidas en el ejercicio de sus funciones y su
contenido o evidencias constan de informacién técnica, juridica, investigaciones,
proyectos, planes, ordenacién territorial, muestreos y estadisticas. Ademas, las
dependencias productoras analizaron la permanencia que se le debe dar'a cada serie
documental en las fases de Archivo de Gestién, Central e Histérico, incluyendo las series
documentales determinadas en la Circular 003 de 2015.

Las Series y subseries Documentales de Conservacion Total o Permanente establecidas
en las TRD, se conservan en su totalidad y una vez se cumplan los tiempos de retencién
en la Fase de Archivo Central, se trasladan al Archivo Histérico con el fin de preservarios,
custodiarlos y que estén al alcance, puedan ser consultados a tiempo y a través del medio
técnico.

13.4. ELIMINACION DOCUMENTAL TOTAL — ET

Teniendo en cuenta que el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013 y el articulo 25 del Decreto
2578 de 2012, establece que la eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como

quug
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Subdlreccién Admmlstratlva y Fmanuera
electrénicos deberd estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias y
basadas en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracién documental,
y debera ser consignada en Acta de elnmnnacnén y aprobada por eI correspondlente
Comité Interno de Archivo. -

EYTH

Por lo anterior, la eliminacién de las series y subseries documentales de la Entidad, ha
sido producto de un proceso de valoracién, que queda registrado en las Tablas de
Retencion Documental a series que agoten sus valores administrativos, técnicos,
contables, fiscales, cientificos, culturales, histéricos, legales - valores primarios y
secundarios Pérdida de su vigencia administrativa-Valores primarios y secundarios,
pérdida de interés para la historia, se condensa en otra serie documental, se expresa en
un acto administrativo, no contiene indices de consulta, solo se utilizé6 para ‘control de
tramites administrativos, existen copias informativos de otras en otras entidades, son
eliminados totalmente y queda bajo la decision final del Comité Interno de Archivo de la
Corporacion.

13 5. PROCESO DE SELECCION DOCUMENTAL - SD
La seleccxén Documental -dentro del proceso de valoramén documental en la Corporacnén
consisti6 en una tarea técnica por la cual se determiné el tiempo de conservacién
permanente de las series documentales, por-necesidad de tipo administrativo y confines.
para el futuro, para investigaciones retrospectivas de las actividades de la Entidad y de
funcionarios.

[y

+

En las mesas de trabajo, los -profesionales que apoyaron el proceso de valoracién :-

documental, lo -analizaron como un proceso util para la Entidad porque se- evita
acumulaciones masivas de documentos administrativos con vigencias vencidas de

acuerdo-a-la norma: que aplique en cada caso y que carezcan de valores ‘secundarios. -
Igualmente se puede disponer de mas espacio y estanteria libre para los documentos de '

conservacion total. PRI

Se considera- por -muestreo la seleccion de determinados documentos con' criterios
cuantitativos y cualitativos y- con fines de conservacién .permanente, ésta se aplica
mediante- el- método de muestreo porcentual que estd determinado por-su volumen de
produccién documental, la cual se aplica mediante porcentajes que varian entre 2%, 5%,

10% y 20% (porcentajes estimados por los volimenes documentales de archivos’ .

transferidos), de tal manera que la muestra seleccionada sea una evidencia
representativa que sirva de muestra documental para la hlstona mstntucnonal de la Entidad
y se indican en'cada serie documental en la TRD: "

En este orden de ideas la disposicién final Seleccibn Documental se realiza con la
participacion de los productores quienes poseen el tétal conocimiento de los documentos

v2)
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) Subdnreccnén Admlmstratnva y Fmanaera
que conforman el fondo documental y su seleccién puede aplicarse a :
v Documentacién que ha perdido su vigencia.
v Las series y subseries no son misionales y que no requieren conservacién total por
' su contenido informativo y utilidad.
v Series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite o se
encuentra registrado en otras series y subseries. :
v Series repetitivas en todos los afios
v Cuando la actividad o tramite no es misional, es repetltuva en un tema o campo
definido por cada tramite y por su trazabilidad o utilidad no es considerada como
de conservacién total.
v Podra seleccionar una muestra documental representatlva que por su valor

informativo se conservard de manera permanente de manera porcentual con .

criterios cuantitativos y cualitativos y con fines de consulta y conservacion
permanente

El proceso de seleccién documental en la Corporacién, debe ser realizado en el archivo
central; de acuerdo a lo establecido en la disposicion fi nal en la TRD. La informacién NO
seleccionada,.debe ser eliminada una vez esta sea microfiimada y/o dlgltallzada.

Para proceder a realizar la aplicacion de la selecmén documental se. deben tener en
cuenta los siguientes pasos y actividades: .

1. Venf icar que las series y subseries documentales estén reﬂejadas enla TRD

2. Verificar el vencimiento de su tiempo de retencion documental como lo establece
la TRD. :

3. Verificar que no sean series y subseries Misionales.

4. Aplicar el muestreo segin porcentaje establecido en la TRD -y sobre el volumen
documental por transferencia anual.

5. Verificar que no sean series consultadas '

6. Verificar los inventarios de transferencias fisicas e informaticas.

7. Elaboracién de inventarios documentales de las muestras seleccionadas .

8. Elaboracién de inventarios de eliminacién.

9. Verificar que se haya aplicado la dlsposmlén final a las series selecclonadas

10. Someter a aprobaci6én del Comité Interno de Archivo

11. Verificaciéon del Acta de eliminacién de lo no seleccionado y su respectivo
inventario documental.

12. Publicacién en la pagina WEB, de manera permanente la respectiva Acta de

eliminacion de lo no seleccionado con el inventario documental.

13.6. DIGITALIZACION 0 MICROFILMACION
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Para las series y subseries documentales, que pierden valores primarios, de acuerdo con
la valoracién se conservan totalmente en medios digitales o de microfilmacién y eliminar el
fisico, con el fin de que sirvan de consulta para los ciudadanos y servidores publicos y que
se pueda recuperar en el tiempo evidencias administrativas que hagan posible reconstruir
historia institucional y evidenciar o gestibn administrativa y técnica de algunas
dependencias.
. : v

La eliminacién no sera aplicada sin antes realizar y verificar que la documentacién esté
microfilmada o digitalizada aplicando los criterios descritos anteriormente

Las series documentales a las que de acuerdo con la TRD les aplique el proceso de
Microfilmacién / Digitalizacion se deberan seguir las Guias del. AGN, para Io cual se
realizaran como minimo las siguientes actividades

N

‘e Partir de archivos organizados. ‘ ' :
e Atender lo dispuesto en la legislacién sobre la utilizacion de microfilm, en
especial lo previsto en los decretos 2527 de 1950 y 3354 de 1954, la ley 80 de
1989 asi como las normas técnicas NTC 3723 y 4080.
e Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la lmplantac16n de esta
tecnologia.
e Realizar una correcta preparacién de documentos que elimine arrugas, dobleces,
manchas, y retire ganchos y otros elementos de los papeles.
e Escoger el sistema de indizacién que se va a utilizar a fin de garantlzar una
pronta y oportuna localizacién de la informacion.
e Utilizar Microformas, tipos de camaras, scanner y formato de acuerdo. con el
tamario, color y estado de conservacion del documento.
e Utilizar los microfilmes originales o master Unicamente para obtener coplas en
pelicula y no para hacer consultas o copias en papel.
e Disponer de equipos lectores para la lectura y suministro de la informacién
microfilmada. _
e Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacién referenmal de los
documentos que faciliten su bisqueda.
Fines en la utilizacion de la‘técnica.
Control de calidad durante todo el proceso.
Generar copias de seguridad

Publicacion y consuita

14. TABLAS DE RETENCION
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Subdireccién Administrativa y Financiera i |

De acuerdo con los expuesto, se actualizaron las Tablas de Retencién de las 6 i '
Dependencias conforme Acuerdo 01 de 1995, asi como el manual de funciones, |
procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por la entidad, Ver TRD de archivo S

adjunto y resolucién de aprobacién. | .
]

1 .

15. ANEXOS » R
1-cd ‘ : » :




UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
CODIGO DEPENDENCIA: 100

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO

SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
0DIGO P € Archivo Archivo ot £ MD s
Gestidn Central
100-1 ACTAS N -
na vez fi fos tiempos de r en el Archivo de Gestion y Central, conservar totatmente, dado
100-1.9 o |Actas Comité de Direccion que cuenta con valores hi por que K ) disposi : " y
- Citacion X 2 8 X X misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrodo a la investigacién y forma parte de! patrimonio
- Lista de Asistentes historico de ta ién. Se di o microfima para garantizar la consulta, 1a conservacion
e de ta informaci6n, preservacion de! original y en cumpfimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.
100 -1 ICONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se digitaliza o microfima
100-11.2 * JC ivo de Corresp ia Interna para garantizar ta consulla, la conservacién de la informacién, ya que son fuente de apoyo para el desarrofio
x 2 8 X X a la investigacién y forma parte det istérico de Ia insti Se hara una 6
- Memorandos itativa del 5% sobre el totat de la transferencia anual, teniendo en cuenta los criteros cualitativos que
temas té legales y misk que contribuyan a la administracidn o gestion de ia Entidad.
T _ L o ) " “Convenciones ) @5 _ L L
7 7 T Tiempos de Retencitn (En Afios) T l - ] T Soporte - o ‘Disposicién Final B B
IAG = Archivo de Gestién ISP = Soporte Papel CT= Conservacion Total
JAC = Archivo Central ISE=SoponeElectr6nico |E = Eliminacién S = Seleccidn
No. o . Fecm _ _ Deéscripeién Camblo o Modificacién , :
1
2
Elaborado: Karen Tatyana Castro Sanchez Revisado: Juan Pablo Linares Gémez Aprobado: Comité Intemo Archivo CORPOGUAVIO
| Subdirdanh A .
Cargo: Contratista - ing Ipdusidal™, Cargo: pgctory y b Cargo: Comité Intemo de Archivo 001 de 2017 -
”~ :/ 4
Firma: Firma: - \ ,/, Firma:

GA-D-FT-TRD/ V-03/01.06.17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
CODIGO DEPENDENCIA: 101

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO CORPOGUAVIO

SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

g

/

P

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
c;ﬁ:;%o SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL = | Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO
P Gestiéon Central cr E M/D S
101-1 ACTAS . 4 J
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conserval
10115 Actas Comité Control Intemo totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra contenido informativo,
. |- Citaciones X 5 8 X X dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
- Lista de Asistencia Jinvestigacion y forma parte de! patrimonio documental histérico de la institucién. Se digitaliza o
microfilma para garantizar la consulta, la conservacion de la informacion, preservacién del original
. Acta ly en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
101-1.15 Actas de Reuniones Internas e
Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar,
. Citaciones totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra contenido informativo,
- - . X 1 8 X X -[dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
- Lista de Asistencia investigacién y forma parte del patrimonio documentat histérico de la institucién. Se digitaliza o
] microfilma para garantizar la consulta, la conservacion de la informacién, preservacion del original
. Acta en cumplimiento a 1a circular 003 de 2015 del AGN.
101-1.16 Actas Entrega de Cargos (Por dependencias) /
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar]
- Oficios de Entrega totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra contenido informativo,
~ Informes - ¥ X 1 8 % X dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de consuta, de apoyo para el desarrollo a la
investigacién y forma parte del patrimonio documental histérico de la institucién. Se digitaliza o)
- Requerimientos (Si aplica) microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacién del original
. Lista de Asistencia y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
- Acta




101-3

AUDITORIAS

101-3.1

Auditortas Externas (Por Ente de Control) )

- Comunicaci6n del ente de control .

- Lista de Asistencia (Instalacién de la Auditoria)

- Solicitudes

- Comunicaciones de Respuesta

- Informe de Cumplimiento Ambiental (Si aplica) .

- Informe de Observaciones

Una vez finalizados los tiempos de ‘retencion en el Archivo de Gestién y Central, se conservan
totall por sus valores histéricos e informativos, testimoniales, son fuente de consulta, de

- Diagnéstico Ambiental de Alternativa

- Respuestas definitivas

- Informe Final

- Matriz de Hallazgos

- Comunicaciones de las Dependencias

- Prorroga (Si aplica)

- Propuesta de! Plan de cada Dependencia

- Plan Consolidado

- Certificado de Publicacion SIRECI (Si aplica)

- Plan de mejoramiento aprobado

- Informe Semestral de Seguimientos SIRECI

- Comunicaciones

apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio documental histérico de Ia
institucién, por que involucra contenido sobre las actuaciones y evidencias de la gestién ]
cumplimiento de la misién de la Corporacién, el sistema de gestién de la calidad implementado por]
la entidad en cumplimiento de la NTCGP:1000, como fuente de consulta para fa investigacion vy
permite conocer retrospectivamente la Entidad. Se digitaliza o microfiima para garantizar la
consulta, la conservacién de la informacién, preservacién del original y en cumplimiento a la
circutar 003 de 2015 del AGN.

101-3.2

Auditorias Internas (Por Proceso o Dependencia:
Riesgos de gestién y corrupclén, MEC), SIGYCO, /
Indicadores de gestién)

- Programa de Auditoria y actividades

- Acta Comité de Aprobacién

- Notificacion por ajuste (Si aplica)

- Publicacién

- Comunicaciones a los interesados

- Listado de Seleccion de Auditores

- Plan de la Auditoria

- Comunicaciones o ajustes del Plan

- Ajuste def Plan (Si Aplica)

- Comunicacién

- Lista de Asistencia Apertura Auditoria

- Informe con sus Anexos

- Comunicacién del Informe

- Lista de Asistencia de Cierre

- Informe Final

- Plan de Mejoramiento consolidado

- Comunicaciones

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se conservan
totalmente por sus valores histéricos e informativos, testimoniales, son fuente de consulta, de
apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio documental histdrico de fal
institucién, por que involucra todo lo relacionado con el sistema de gestién de la calidad
implementado por la entidad en cumplimiento de la NTCGP:1000, como fuente de consulta para la
investigacién y permite conocer retrospectivamente la Entidad. Forma parte del patrimonio
documental histérico de la institucién. Se digitaliza o microfiima para garantizar la consulta, la
conservacién de la informacién y preservacion det original.




101-10  JCONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se digitaliza o
microfilma para garantizar la consulta, ia conservacién de la informacién, ya que son fuente de
101-10.2 Cor ttivo de Corr dencla intema apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio documental histérico de la
- - * Jinstitucion. Se hars una seleccién cuantitativa del 5% sobre el tofal de la transferencia anual,
teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucren temas técnicos, legales y misionales|
- Memorandos que contribuyan a la administracién o gestién de la Entidad.
10117 ESTRATEGIAS FOMENTO DEL AUTOCONTROL /
" Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestibn y Central, se aplica por]
- Estrategia de fomento autocantrol criterio cuantitativo una seleccién del 5% sobre ia transferencia anual de cada cinco afios, teniendo
- Publicacién y socializacién en cuenta el tipo de gestién y la importancia del seguimiento, acompafiamiento y asesorfa. La
- Comunicaciones muestra seleccionada se microfilma o digitaliza para consulta y reoon_struir historia institucional. La|
- - 2 (Chan o, dA documentacién no seleccionada serd eliminada totalmente mediante acta de eliminacién
;r::;,s;?:)os asistencia (Charlas, capacitaciones, mesas de documental y en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013.
- Boletines
101-21  [INFORMES § . . X
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido!
1-21.2 Informes Anuales de Gestién por Dependencias se conserva totalmente, aporta valor informativo consolidado, testimonial, histérico, misional y
101-21. muestra avances de la gestién en sus diferentes administraciones, forman parte de! patrimonio

(SISTEDA)

- Comunicaciones

- Informe Consolidado

Winsﬁtudonal de la CORPOGUAWVIO. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se|

digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacién
del original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.




o

<

I | FeEne
LM !
2

101-21.6 Informes de Seguimiento, Asesorfa y Acompafiamiento
) a 1a Gestién Institucional
- Solicitud( si aplica) Una vez finalizados los tiempos de retencidén en el Archivo de Gestién y Central, se aplica por]
- Formato de registro de Seguimiento Asesoriay criterio cuantitativo una seleccidn del 5% sobre la transferencia anual de cada cinco afios, teniendol
Acompafiamiento X 2 s X X en cuenta el tipo de gestién y la importancia del seguimiento, acompafiamiento y asesoria. La
- Publicacién del seguimiento Plan Anticorrupcién muestra seleccionada se microfilma o digitaliza para consulta y reconstruir historia institucional. La
e - documentacién no seleccionada serd eliminada totalmente mediante acta de eliminacién|
- Comunicaciones . documental y en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013.
- Acciones de mejora
- Informe Consolidado ~
101-24.7 Informes o requerimientos organismos de vigilancia y
: Control Cumplido e! tiempo de Retencidn en el Archivo de Gestién y Archivo Central, por su contenido
|- soficitud informativo, contable, por contener en forma analitica y detallada los valores y la informacion|
- Solc x 2 10 X X registrada en libros principales, se conserva totalmente, forman parte del patrimonio institucional de|
- Informes y certificaciones (SIRECI, DAFP, DERECHOS la CORPOGUAVIO. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se digitaliza o
DE AUTOR, EKOGUI, CONTADURIA, DEUDORES microfiima para garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, y preservacién del
original.
- Comunicaciones

convenciones IR
[ wpoommemasy 1 Swe ]
AG = Archivo de Gestién SP = Soporte Papel CT= Conservacién Total
AC = Archivo Central ISE = Soporte Electronico ]E = Eliminacién S = Seleccién

| JM/D = Microfilmacion yfo Digitalizacitn

DESCHpCion.CambioTe MOUIHCICION

24/05/2017 [Actualizacién TRD

Elaborado:  Karen Tatyana Casf chez. Revisado: Juan Pablo Linares Gémez Aprobado: Comité Interno Archivo CORPOGUAVIO
Cargo: Contratista - Ing lndusq@\\ Cargo: Subdirgste Administrativo y Financiero Cargo: Comité Intemno de Archivo 001 de 2017
S Y4
Firma: y o . Firma: M — Firma:
oS 7 = /
GA-D-FY.TRD / V-03: 01.06.17



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Y~

AL

Ve

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL V"i"-.""é!' s
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Vigencla 2017 ™
CODIGO DEPENDENCIA: 200
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIE  SUBSERIE DOCUMENTAL o g | Arhivo [ acnive | 1 L | o PROCEDIMIENTO
SERIE : Gestion | Central
200-1 ACTAS
200-1.1 Actas Asamblea Corporativa Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestibn y Central,
- Convocatoria o Citacion (Por parte del presidente de! conservar totaimente, dado que cuenta con valores historicos por que involucra
consejo) contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
5 N ) . X 2 8 X X consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y forma parte del patrimoniol
- Lista de Asistencla - Audiencia dc | histérico de la institucibn. Se digitaliza o microfima para garantizar la
- Acuerdo aprobados < AO‘ consutta, la conservacion de fa informacién, preservacion del original y en cumplimiento a
la Circular 003 de 2015 del AGN.
- Acta \
- Anexos
200-1.8 Actas Comité de Conclliacién Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Centraf,
- conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucral
- Convocatoria contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
. Acta J\ U X 2 8 X X consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio|
- - |documental histérico de Ia institucion. Se digiteliza o microfima para garantizar fa
- Lista de Asistencia Jconsutta, la conservacion de la informacién, preservacion del original y en cumplimiento a
. Anexos Ia Circular 003 de 2015 del AGN.
200-1.12 Actas Consejo Directivo Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
- — [conservar totaimente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
- Convocatoria o Citacion contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
- Acta ! X 2 8 X X consutta, de apoyo para el desamrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio)
o oy d tal histérico de la institucién. Se digitaliza o microflma para garantizar la
- Lista de Asistencia ) \ consutta, la conservacion de la informacion, preservacidn del original y en cumplimiento a
. Anexos la Circular 603 de 2015 del AGN.
200-1.15 Actas de Reuni6n internas Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Centraf,
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
- Convocatoria contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
7] enew/ 2
X 2 8 X X consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio
- Acta (v pC&V Mo sobe] qu WL - \L(’ ol - documenta! histrico de la institucion. Se digitaliza o microfima para garantizar fa
- N consulta, la conservacion de la informacién, preservacién del original y en cumplimiento a
- Lista de Asistencia ,)\‘}\ la Circular 003 de 2015 del AGN.

N
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200-2  |ACTOS ADMINISTRATIVOS Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
Jeonservar totaimente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de

200-24 Acuerdos de Asamblea General X 2 8 X X consulta, de apoyo para el d oflo a la investigacién y forma parte del patrimonio

- documental histérico de la institucidn. Se digitaliza o microfima para garantizar la
+ S Q N ( '/) consulta, la conservacién de la informacién, preservacion del original y en cumplimiento a
- Acuerdos . C S Pl i3 ‘ . [Sen AL fa Circutar 0p3de 2015 GRlAGN.
patftr [0 ] L Act Pram2l@ .

200-2.2 Acuerdos de Consejo Directivo ! Una vez finakzados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestibn y Central,
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de

X 2 8 X X consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio
. Acuerdos 0\ documental histérico de la institucion, Se digitaliza o microfima para garantizar la
consuita, la conservacion de la informacién, preservacién del original y en cumplimiento a

')\ la Circular 003 de 2015 del AGN.

200-2.3 Autos Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central,
jconservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
jcontenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|

Q‘ X 2 8 X X consulta, de apoyo para el d olio a la il tigacién y forma parte del patrimonio|
. Autos _}\ documental histérico de [a institucidn. Se digitaliza o microfima para garantizar la
consulta, la conservacion de [a informacion, preservacion del original y en cumplimiento a
la Circular 003 de 2015 del AGN.
Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central,

20024 Resoluciones conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra

contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de|
X 2 8 X X consulta, de apoyo para el desarollo a la investigacién y forma parte del patimonio|
- Resoluciones Q\\}‘ dot tal histérico de la institucién. Se digitaliza o microfima para garantizar {a
consulta, fa conservacién de la informacién, preservacién del original y en cumplimiento a|
S‘ la Circular 003 de 2015 del AGN.
'\")IBIT CORAS DE SUBSECTORES (Carpeta por usuario,
= |PGIRS“KESPEL! PBA! PAPK, FLORES(PROCICOLAS, —

200.4? AVICOLAS, HORTIFRUTICOLAS, EDS,.CEMENTERIOS, Una vez ﬁna&ﬁzaa'dosmlos tiempos de re:‘encién'oen elh/:tn;hivo de (r‘:esu::vg Cen;r:l, se
| * conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
RH?)’\S%CA‘?GC/A"O({CV)Q( {\V\(UH'WG( ’ Imisionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos

[8) — misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la|
A - Acta de visita X 2 10 X X investigacién y observar impactos ambientales y son parte de! patrimonio documental
> - Concepto Técnico (Inspeccién, vigilancia y controf) histérico e institucional. Se digitaliza o microflma para garantizar la consulia, la
q "~ Actos administrativos de req conservacion de la informacién, y preservacidon del original y se conservan en
o < — cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
W - Comunicaciones
- - Oficio de Archivo

200-8 CONCEPTOS X X . .

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
consesvar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que involucra

200-8.1 Conceptos Juridicos (Consecutivos) U () X contenido juridico y legal, informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de

X 2 8 X consulia, de apoyo para e} funcionamiento y la toma de decisiones de la Entidad y formal
- Solicitud de Conceplos (Si aplica) parte det patrimonio documental historico de la institucién. Se digitaliza o microfima para
- lgarantizar la consulta, la conservacién de fa informacion y preservacion del original.
- Conceptos intemos y asesores externos .
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Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se
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20010 [CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacion de la informacién, ya
0 que son fuente de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio,
200-10.2 [o] stivo de Correspondencia Interna X 2 8 documental histdrico de fa institucién. Se har una seleccion cuantitativa del 5% sobre el
total de la transferencia anual, teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucren
temas técnicos, legales y misionales que ibuyan a la admini i0n o gestidn de la
- Memorandos Entidad.
200-14 |DERECHOS DE PETICION Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Central, se hard
una seleccidén cuantitativa del 5% sobre el total de la transferencia anual, teniendo en
. Solicitud de Informacion cuenta los criterios cualitativos que involucren conceptos sobre los procesos misionales y
i q que técnicamente contribuyan a la administracién o gestién de la Entidad. Las!
- Concepto Ténico - Si la solicitud requiere visita X 1 9 peticiones que forman parte de alquna serle documentalA se archlva.n enfa seriel
comrespondiente a la cual hace referencia el tema. Se digitaliza o microfiima paral
- Respuesta (SE DA POR OFICIO O MEDIANTE ACTO acilitar la consulta y perdurabilidad del original. La documentacién no seleccionada serd!
ADMINISTRATIVO) eliminada totaimente mediante acta de eliminacién doc | y en cumplimiento al
acuerdo 004 de 2013.
- Constancia de Publicacién en cartelera ( S APLICA)
200-30 |PROCESOS
200-30.1 Procesos Adquisicién De Predios
- Concepto Técnico (Si apfica) Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidén y Central, se
- Estudio de Titulos (Si aplica) Jeonservan totalmente por su contenido informativo, testimonial, histérico y misiona
tamiento rfico (Si aph X 2 8 iforman parte del patrimonio documental institucional de la CORPOGUAVIO y reflejan Ia
- Levantamiento topogréfico (Si aplica) propiedad de los bienes inmuebles de la Corporacién. Durante el tiempo de permanencial
- Avaluo (Si aplica) en el Archivo Central se digitaliza o microfima para garantizar 1a consulta, la
- Escritura Pablica \ \b conservacion de la informacién, y preservacion del original.
- Centificados de Tradicién y Libertad Q{N AL
- Certificado de pago impuesto predial
200-30.3 Procesos Cobro Coactivo 7
- Informe Secretarial .
- Auto Avoque de conocimiento
- Mandamiento de pago
- Citacién y Notificacion
- Excepciones de Mérito (Opcional)
- Notificacién de Providencia
- Auto de Apertura P.n’Jebas - Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, eliminar;
- Recurso de Reposicién (Opcional) totall por la pérdida de su valor administrativo y legal, a demas por la prescripcién
- Auto Decretando medidas p t X 2 20 de toda accidn penal y disciplinaria. Los pagos quedan registrados en el Boletin Diario

- Oficio Ordena Registrar medida de embargo

- Acuerdo de Pago

- Auto de Suspensién

- Auto de Reanudar Proceso (opcional)

- Auto Ordenacién seguir adelantando Ejecucion.

- Traslado de Liquidacién Provisional

- Citacién y Notificacidn

- Auto de Terminacidn y Archivo

Tkl M iikde

- Comunicacién Usuario Ejecutado

de Cajas y Bancos y en los informes de Cartera. Se efimina mediante acta de eliminacién|
d tal y en cumplimiento al Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 de! AGN.
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200-30.4

Procesos Contractuales

- Lista de chequeo

- Certificado banco de Proyectos ( si apfica)

- Certificado plan anual de adquisiciones

- Certificado de insuficiencia de personal ( si apfica)

- Anélisis del sector

- Estudios Previos

- Carta de invitacién ( si apfica)

- Oferta Contratos de prestacitn de servicios y de apoyo

- Solicitud certificado de disponibilidad presupuestat

- Certificacién Disponibilidad Presupuestal

- Aviso de convocatoria publica

- Aviso Ley 80 de 1993 (s aplica )

- Proyecto pliego de condiciones o términos de referencia
(Si Aplica

- Anexo proyecto de pliego de condiciones ( si aplica )

- Derechos de peticién

- Respuestas a Derechos de Peticién

- Constancias de publicacién

- Observaciones de los posibles oferentes y respuestas a
observaciones al proyecto de los pliegos de condiciones o
téminos de referencia (Si Aplica ‘

- Convocatoria Veedurias ciudadanas (Si Aplica)

¢ DXt

- Resolucién o acta de apertura de la licitacién o
convocatoria (Si Apfica)

- Constandia pubficacion de la resolucién apertura

- Pliego de condiciones o términos de referencia
definitivos.

- Constancia de publicacién en el SECOP y pagina WEB
de pliego de condiciones o términos de referencia

- Acta de audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion
de pliegos

.ﬁ[bLQ

- Constancia de publicacién en la WEB de adendas o
Ladaradones del proceso.

- Propuestas originales

- Acta de ciermre y entrega de ofertas de la licitacién o
convocatoria.

- Acta de evatuacién de ofertas

- Comunicacidn de traslado de evaluacién de oferentes

- Constancia de publicacién en el SECOP de acta de
evaluacién

- Acta o resolucién de adjudicacién segiin ef caso.

- Constancia de publicacién en el SECOP y pagina la
WEB resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta.

- Oferta ganadora

- Contrato

- Informes de supervisién e iMewen{oﬂa

- Resolucién o acta de cierre de proceso o terminacion
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Jcon objetos de desarroflar estudios para la ejecucién de la misidn y se conservan en,

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Central, se haré
una seleccién cuantitativa det 5% sobre la produccién de los contratos anuales, teniendo
en cuenta los criterios cualitativos que involucren conceptos técnicos y ambientales,
aportes para el desarrollo de las actividades misionales y contribuyan técnicamente en Ia|
gestion administrativa de la Entidad. Se efigen contratos intemacionales, de Obra,
convenios interadministrativos de cardcter misional, contratos de 4reas
técnicas(estudios, proyectos y disefios), consultorias, asesorias, los de mayor cuantia

cumplimiento a fa circular 003 de 2015 de! AGN. Se elimina lo no seleccionado en su
totatidad mediante acta de efiminacion documental
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Proo Ledores

| frexa terong

éasﬁc.

Procesos De Elaccién Miembros Asamblea Al Consejo,

200-30.5 Miembros Del Consejo (Ong, Sector Privado) Y
Direcci6én General
- Actas de asambiea general \)Q‘
- Aviso convocatoria (Si aplica)
- Acta de inscripecién ONG, Sector privado y postulados Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidn y Central,
- tnscripcion de Candidatos (Si aplica) conservar _totalme.nte, c!ado que cue_n?a con v.alore.s histéricos por que involucra
Acta do Verficacion de Requistt X 5 contenido informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de consulta, de
- Acta de Vermicadt equistos apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio documental
- Publicacién de la verificacion de Evaluacién (Si aplica) histérico de la ins.titudén. Se digitaliza o micmﬁln?a para garantizar la consulta, la|
conservacion de la informacién, preservacién del original.
- Observaciones de Interesados (sl es ! caso)
- Respuesta a observaciones ( si es el caso)
- Eleccién en la Asamblea o Audiencia Piblica (Si aplica)
- Acta Consejo Directivo donde se designe el Director ,,r
General A
- Acta de Posesién Director Genera Y]
200-30.6 Pr De Rendicion De C 9 S
- Cronograma de ejecucién d 0
- Convocatoria de Reuniones previas ) J
- Publ on.' Avisos de invitacién ’ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
- Convocatoria conservar totalmente, dado que cuenta con valores historicos por que involucra
- Lista de inscritos intervenciones X 10 contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y misional, son fuente de
- Evaluaciones (copia de informe de control intemo de consulta, de apoyo para el desarroflo a la investigacion y forma parte del patrimonio
conformidad al CONPES) documental histérico .de =] ln_sﬁtudbn.. Se digitaliza o microﬁlr_na para garantizar la
- Listado de asistendia - Audiencia consulta, la conservacién de la informacién y preservacidn def original.
- Solicitudes de Participantes
- Respuesta de Partipantes
- Convocatoria
- Acta Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas
Procesos de Tramites amblentales y posibles
200-30.7 afectaciones archivados o desistidos.~ %, Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se,
conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, técnicos,
- Soficitud Usuario ‘)\ m:;s!onales. y cuamatiyamente involucra conceptos y temas sobre fos procesos|
- - —_— X 10 misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrolo a fa
- Informe Técnico (Visita técnica si aplica) investigacién y observar impactos ambientales y son parte del patimonio documental
- Oficios de Requerimiento histérico e institucional. Se digitatiza o microfima para garantizar la consulta, la|
- Actos administrativos conservacién de la informacién, y preservacion del original y se conservan en)

- Notificaciones o comunicaciones

cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
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200-30.8 Procesos Disciplinarios

- Oficio Remisiorio o Queja

- Auto de indagacién Preliminar o de Inhibicién

- Notificacién de Auto de indagacion al presunto
responsable

- Auto de apertura de investigacidn o de archivo

- Comunicaciones de requerimiento de pruebas

- Formulacién de Cargos

- Comunicacion a la Oficina de Registro y Control -
Procuraduria General de la Nacién (Si aplica)

e -

- Préctica de pruebas

- Resolucién de Fondo

- Recursos

- Traslado a segunda instancia (Si aplica)

- Fallo de segunda instancia (Si aplica)

- Comunicacién del fallo a Procuraduria General de la
. {Nacién (Si apfica)

- Comunicacién de la decision al disciplinado

- Comunicacién de la decisidn al quejoso {para tallo

b
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" |Una vez finalizados 1os tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central por valor]

ftestimonial, como muestra de interés representativa para reconstruir historia de la
!Entidad. seleccionar cuantitativamente el 2%, por transferencia documental anual,
teniendo en cuenta los criterios cuafitativos de los procesos que causen mayor impacto y|
que por su trascendencia se conviertan en precedente judicial para la entidad. Digitalizar|
o microfimar las muestras seleccionadas y efiminar lo no seleccionado en su totalidad|
mediante acla de efiminacion documental. Los expedientes originales se encuentran en
los juzgados.

~— absolutorio)
200-30.9 Procesos Judiclales Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidn, eliminar
- Sentencias Ejecutoriadas N totalmente por pérdida de sus valores primarios y secundarios, no involucra procesos ni
o — 2 procedimientos misionales, no cuenta con indices de consulta, a demés son copias de)
- Matriz de seguimiento de los procesos @23 tramites de otras entidades por ser de su competencia. Se elimina en su totalidad el
fisico mediante acta de efiminacién doc tal y en cumplimi al Ardiculo 15 def
- informe anua! Acuerdo 004 de 2013 del AGN.
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200-30.10

Procesos Permisivos Ambientates

- Solicitud

- Lista de chequeo

- Liquidacién

- Factura

- Auto de inicio - cobro por servicio de Evaluacién

- Notificacién

- Reclamaciones de facturacién (TUA, TR, Evaluacién y
Seguimiento) .

- Resolucitn desistimiento {en caso de no pago por pané
del usuario)

- Oficio de Citacién para Notificacién

- Copia consignacitn o pago por servicio de evaluacién

- Auto ordenando visita técnica

- Publicacién de Avisos {lnicamente en tramite de
Concesidn de Aquas)

- Informe o concepto técnico

- Resolucién de aprobacién o negacién del permiso

- Oficio de Citacién para Notificacidn

- Comunicaciones Intemas

- Recurso de reposicidn (Si es el caso)

- Informes Técnicos (si es necesario)

- Decisién del recurso

- Reporte o factura estado de cuenta Tasas y/o Multas
Ambientales -

- Salvoconducto (si es el caso)

- Seguimiento - concepto técnico

- Requerimientos para cumplimiento de obligaciones

- Oficio de Citacion para Notificacién

TActo Administrativo de Anundio de Caducidad (En caso
de incumplimiento para trémite de concesiones de aquas

- Oficio de Citacién para Notificacidn

- Acto Administrativo de Declaratoria de Caducidad ( Para

concesiones de aqua, si persiste incumplimiento)

- Auto de Archivo

{ psmv

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se
conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos vy]
misionales, y cualitativamente involucra informacién sobre los asuntos ambientales
lrespecto a la conservacién y aprovechamiento de los recursos naturales , ademas|
contienen argumentos técnicos sobre los procesos misionales que son fuente de
consulta, de apoyo para el desamollo a la investigacion, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia y forma parte del patrimonio documental histérico de la
[institucién. Se digitaliza o microfima para garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, y preservacion del original

Nota: Los expedientes permisivos corresponden a los permisos para:
- Aprovechamientos Forestales

- Concesiones de Aguas

- Emisiones Atmosféricas

- Licencias Ambientales

- investigacion cientifica

- ocupacién de cauces

- Plan de Manejo Ambiental

- Plan de Manejo Recuperacitn y Restauracién Ambiental
- Planes de Contingencia ’

- Reglamentacién de-Corientes

- Reglamentacién de Vertimientos

- Prospeccién y Exploracién de Aguas Subterrdneas

- CDA

- Libro de Operaciones

- Registro Plantaciones

- Acuerdo establecimiento de carga contaminante




200-30.11 Prc Sanclonatorios Ambiental
- Queja, Peticién 6 de oficio
- Acta de visita

- Informe o Concepto Técnico

- Auto de apertura de investigacién prefiminar y/o
resolucién de inicio de Proceso Sancionatorio

- Auto formulacién de cargos

- Concepto Técnico de tasacién de muttas

- Auto de cesacién o inicio de tramite

- Auto imposicién de medida preventiva

Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Central, se
conservan totaimente por que aporta valores historicos, informativos, téenicos y

respecto a la conservacién y aprovechamiento de los recursos naturales , ademas|

misionales, y cualitativamente involucra informacién sobre fos asuntos ambientales]

- Auto de apertura de pruebas X 18 X X o ) arg tos técnicos sobre los procesos misionales que son fuente de
. Recursos consulta, de apoyo para el desarrofio a la investigacién, convirtiéndose en testimonio de;
Co — Ofici su actividad y trascendencia y forma parte del patrimonio documental histérico de la|
- Comunicaciones (Oficios) institucién. Se digitaliza o microfima para garantizar la consuita, la conservacion de la
- Auto resolucién de fondo recurso de reposicién informacién, y preservacion del original
- Autos de saneamiento
- Auto de vinculacién
- Auto de modificacién
- Formato de Versién Libre
- Resolucién que decide de fondo un trdmite sancionatorio
- Auto Archivo
. Convenciones .
. Tlempos de Retencién (En Afios) R . Soporte Disposiclén Final
IAG = Archivo de Gestién SP = Soporte Papel CT= Conservacién Yotal

[AC = Archivo Central

SE = Soporte Electronico

'E=Elmhad6ns=$elecabt' J

JM = Microfimacién yio Digitaltzacién

Descripcién Camblo o Modificacion

No. _ Fecha . .

1 24/05/2017 [Actualizacion TRD
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|Version F.ceg@my v

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER, ~ [Vigencla 2077 -
CODIGO DEPENDENCIA: 300 ~ .
. SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
RIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO
cODIGO SE P e Archivo Archivo ot e D s
Gestién Central ] )
300-1 | ACTAS (6 d‘\'l"‘ TR / Una vez finalizados Jos tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, conservar totaiments,
[/ 30013 Actas Comité Baja de Blenes ° dado que cuenta con valores histdricos por que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo,
Citn — > " X 2 8 X X imonial y misi son fuente de consulta, de apoyo para e! desarrollo a la investigacién y forma partel
- Citacione: —— - = def p istdrica de la institucion. Se digitaliza o microfima para garantizar la consulta)
- Listado de Asistencia |la conservacion de la informacion, preservacion del original y en cumplimiento a ta Ciraudar 003 de 2015)
- Acta | del AGN.
. 30014 Actas Comité C de Personal /) Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Centml mnservar toialmente
~ - Elecciones ] ey N/ L dado que cuenta con valores historicos por que involucra contenido
Chtaciones = ¥ LX) X 2 8 X x testimonial y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrolio a la mvesbgadony forma pane
- del p istorico de la institucién. Se ° para garantizar la consutta,
- Listado de Asistencia la conservacion de I3 informacidn, preservacitn del original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015|
- Acta 4 . del AGN.
300-1.6 +[Actas Comité Convivencia Laboral « UN ’ . Una vez finafizados los iempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar totalmente,
- Elecciones A\ / ] dado que cuenta con valores histéricos por que involucra contenido informativo, dispositivo, declsivo,
Citac A\ X . i i 8 X X testimonial y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desamu!lo a la investigacion y forma parte]
- Cladones . * . del ico de la institucién. Se digi [ para izar fa consutta,
_|- Listado de Asistencia la conservacidn de la informacion, preservacion del original y en cumpiimiento a la Circular 003 de 2015!
' . Acta det AGN.
300-1.7 4 JActas Comité de Archivo {_,{\“‘-“ . Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo do Gestion y Central, conservar totaimente,
- Citaciones Vo dado que cuenta con valores histéricos por que ifivohucra contenido i
- Listado de Asistencia x 2 8 X % testimonial y misional, son fuente de consutta, de apoyo para et desanoﬂo ala invesﬂgadén y forma parte
 Actas G8 comite ] del patrimonio documentsl histérico de la institucién. Se o para g la
- ——_ ) ey T ——y la conservacion de la informacién, preservacion del original y en cumplimiento a la Circutar 003 de 2015
- Actas de Eliminacién de Archivo Digitalizacién o del AGN.
( Microfilmacién
/300140 | <{[Actss Comité Paritario de Seguridad y Salud en el . Una vez finalizacos ko tiompos de elencien an o Arcrivo de Gesttn y Cente, conserva ttaimerte,
Trabajo i\ L dado que cuenta con valores histricos m/
- Elecciones . ok X v 2 8 x| X testimonial y misional, son fuente de dumvﬂoabmadOnyfomapane
- Citaciones  * . del p:  de la . Se digiteza 0 micreZma pera garantizar la consutta,
{ |- Listado de Asistencia laconservadbndelalnfonnacibn preservecion del original y en cumptmiento & la Circular 003 de 2015
de! AGN, -
\ {-Acta
Una vez finaizados los tiempos de retencién en e Archivo de Gestién y Central, eonservar totalmeme.
300-1.11 & Actas Comité Ret.:audoyNormauucién de cane‘ra dado que cuenta con valores histéricos por que involuera contenido inf "
> X 2 8 % X testimonial y misional, son fuenta de consuita, de apoyo para el desarrollo a la imestlgaoén y forma pane
- Chiaclones R det 110 documental histérico de fa i Se ° parag la
- Listado de Asistencia la conservacitn de la informacién, preservacion del original y en cumplimiento a 1a Circular 003 de 2015
. Acta def AGN.
Mo & o
rea\read o .
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- Anexos

AP @
L Una vez finalizados los tiempos de retencién en ei Archivo de Gestion y Central, totaiments
ﬁoo-ms Actas de Comité Sostenibilidad Contable NQ N dado que cuenta con valores % por que involucra entonido B conservar tolaimente,
- Ciach 7] . X 8 Jtestimontal y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrotio 2 Ia inveshgauon y forma par\e
- Citaciones r\. ) det p %o d at ico de la Institucién. Se digitaliza o microfiima para garantizar fa consuita,
- Listado de Asistencia N\ N |a conservacién de la informacion, preservacion del original y en cumplimiento a ta Circudar 003 de 2015
- Acta ) del AGN.
e Q Una vez finalizados los tlempos da retencién en el Archivo de Gesbén y Ceml eonsewar totalmeme
300-1.16 J Actas de reunlones Intemas (SAF) R «F X 4ado que cuenta con valores istéricos por que f
o < oy lestimomal y misional, son fuente de consuita, de apoyo para e desamzﬂo ala lnvesﬂgadon y fonna pane
Ctaciones - R Q,(‘ X 8 def p istérico de la insti Se para garantizar la consulta,
- Listado de Asistencia  r la conservadén de la Informacién, preservacién del original y en wmplh'n}emo a la Circutar 003 de 2015]
- Acta del AGN.
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar totaimente,
300-1,18 Actas Toma Fislca de tnventartos \)‘ dado que cuenta con valores hi por que ido Ir ivo, dispositivo, decisivo,
XS lﬂ x 8 testimoniat y misional, son fuente de consutta, de apoyo parael desarroflo a la mvesbgaaén y forma parte|
1 del patrimonio documente! hi dels insti [ para garantizar la consufta,
- Comunicaciones la conservacién de la informacién, preservacion del ongmal y en cumpfimiento a la Circutar 003 de 2015F
T Ada det AGN.
300-5 BOLETINES Una vez ﬁnaﬁzados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se digitaliza o microfilma|
~ W | para g ta , la cor ion de la ir in. ya que son fuente de apoyo para el
L0 desamroflo a la invesﬁgadén y forma parte del p d de la institucién. Se hard
300-6.1 Boletines Deudores morosos o &9\ V x O~ 8 una seleccién cuantitativa del 5% sobre el total de la transferencia anual, teniendo en cuenta los criterios,
Boletin NV AN~ cualitativos que involucren temas técnicos, legales y misionales que contribuyan a la administracién o|
- gestion de la Entidad.
- Comunicaciones
3006 CERTIFICACIONES 2% N N Ge
30064 Certificaciones Retencién En La Fuente)\?\ g S) Una vez finafizados los bempt;s de mteuflué ':"paﬁeAé:W" do Gestién y Central, por s‘:‘ coritenido)
X X 10 lﬁnandena. regxstra todas las op i i 6 Durame el tiempo de|
-Reportes de los ingresos devengados personal de wcia en el Archivo Central se o mi para garantizar la fa, la conservacion de|
planta | Informacion, y preservacion del original.
- Certificaciones da retencién
C spon 2 .
3006.3 Prostantey onoRe e n 2 Una vez finalizados los tiempos de retencitn en el Archivo de Gestidn y Central, conservar toteiments por]
= 7 S J su contenido informativo, fiscal y misional, dado que esta doct i6n sirve de evi y soporte de
- Solicitudes de CDP O RP SO X o 1 todos fos ingresos y gastos de funclonamiento, servicio de deuda e inversitn para la vigendia fiscal de|
- Certificadas de Disp Presupuestal # f D\ cada afio; sifve para la recor ibn do fa institucionat. Durante e tiempo de permanencia en
- Certificados de Registro P '; & jax el Am;:inal [} para g lizar ta consulta, la conservacién de la informacion, |
&) preserv .
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300-7 COMPROBANTES 1 5
300-7.14 c bantes De Entrada Al Almacén h- Una vez finalizados los iempos de retencién en ef Archivo de Gestion y Central, se microfima o digitatizal
. omprol e \'\S para la de la i ¥ para la consulta, E| aocumemo se refiere al bien que|
O =~ |no se consume por e primer uso que se hace de ¢l lienen cara c aunque por el
A ‘ Jtiempo o por razones de su naturaleza O uso, se deterioren a largo p(azo, pueden estar sujetos a|
- Comprobantes de ’E_ntrada de c""‘f""_m ) {aepreciacién o amortizacién. Se elimina e fisico una vez acta de
- Comp de de D RRAS . 1y en i al Adticulo 156&!Awem0004d92013delAGN Es registro
- Facturas ylo contratas (Si aplica) del bien. Los d sopories que ta compra rep en la sere d ttal de contrat
- Actas de recibido . de la Secretaria General. ro
.
300-7.2 Comprobantes De Sallda De Almacén N 1 5 . .
4 \'\° \‘ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se microfima o digitaliza
N " para la sccién de la institucional. Se elimina el fisico en su totalidad una vez
- Comprobante Ue salidadeConsumo .~ ~ {J acta de efiminacit y en cump 8l Articulo 15 del Acuerdo 004
= 5 do saida Dovorm de 2013 del AGN.
300-7.3 :lem; m;s Dev;rluﬂ\;os Y t De 1 5 Una vez ﬁnaﬁzados los tiempos de retencién en el Amhlvo de Gestitn y Central, pierde vigencia
T - o para la cién de fa fia Institucional y para la
- Reintagros de Elementos Davolutivos . consulta. Se eﬂmlna el fisico en su totalidad una vez sea microfimado mediante acta de efiminacién
- Trasp de entre fur fos documental y en cumplimiento al Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 det AGN
300-9 CONCILIACIONES BANCARIAS . N \ /
- Concifiaciones Bancarias (Por numero de cuenta)
N N - - Cumplido el tempo de Retencion en el Archivo de Gestién, transferir al Archivo Central, por su contenido;
- Libro de Bancos (awxliar contable) informativo, contabls, Se conserva totalmente dado que registra de forma cronoldgica las transacciones|
1o B o p\, 1 10 econdmicas que la Corporacidn realiza, forman parte del patrimonio Institucional. Durante el tiempo de
_ -Extra ancal {permanendia en el Archivo Central se digitafiza o microfilma para g izar la Mta, ia cor ion de
i3 informacion, servacion del originat,
- Concifiacién Bancaria {del periodo anterior y el actual) ypre
- Comunicaciones intemas o externas referentes a la
conclliacién bancaria .
ONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA Una vez finallzados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestién y Central, se digitaliza o microfima
300-10 C S para garantizar la consults, 18 conservacién de ta informacion, yaquesonfuema de apoyo para el
. V] 2 8 x |deserolioala investigacién y forma parte del 6rico de la t ion. Se hard
300-10.1 C itivo de C P interna - ‘j i una seleccion cuantitativa del 5% sobre ef total de (a transferencia anual, teniendo en cuenta los criterios
fitath que invol. temas técnicos, legales y misionales que co: yan a fa on of
- Memorandos gestién de ta Entidad.
300102 . vo de & dencla Exti . ./ Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se digitafiza o microfiimal
e P ema para garantizar la consuna la conservacién de la informaclén, ya que son fuente de epoyo para el
2 8 X ala gacién y forma parte def patri de la institucitn, Se haré]
una seleccién cuantitativa del 5% sobre ef total de la tmnsferenda anual, tenfendo en cuenta los aﬂenos
. Oficios cualitativos que involucren temas técnicos, legales y que contribuyan a la o

|gestion de la Entidad.
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30012 DECLARACIONES TRIBUTARIAS - DIAN
< Ingresos y patrimonio 05;’ / [Cumplido el tiempo de Retencion en e Archivo de Gestidn, transferir a! Archivo Central, por su contenido]
- - h)\{’; . informativo, contable, se conserva totalmente dado que registra de forma cronoldgica fas transacdiones
- Retencion en I2 fuente x 10 econdmicas que la Corporacién realiza, forman parte de! patrimonio institucional. Durante ef tiempo de,
- Reportes de Informacién Exégena. 0 t/\ permanencia en el Archivo Central se df ] para g; izar la consulta, la conservacién de|
- Anexos a las ? (auxiliares les, la informacitn, y preservacién del original.
material de trabajo)
300-15 ESTADOS CONTABLES BASICOS
- Balance General
~ Estado de actividad financiera economica sodal y/ Una vez finafizados fos tempos de retencién en el Archivo de Gestidn y Central, por su contenido}
{ambientat | ivo, contable, hi y forman parte del patimonio 18l, recopiia ir
X 10 financlera, reglsma todas las operaciones financieras, situaciones econdmicas. Durante el tiempo de
- Estado da fufo efecivo_ :g_'p Q\r’ cia en ef Archivo Centra! se di o para garantizar la Ia conservacion de
. Estado cambio patrimonio 2 informacién, y preservacién de! original.
- - Di de revisoria fiscal a los dos fir
300-16 ESTADOS DIARIOS TESORERIA \()\
300-16.1 Egresos Estado Dlario Tesorerla  ~ X/
- Ordenes de Pago ™ ¢
K o v Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se microfilma o digitaliza
- Registro presupuestal; acta de inicio Pa_ruf!l y ﬁnat ‘0 totalmente dado que son el soporte de todas las operaciones de egresos e ingresos diaros realizados
copia de! contrato, pélizas, Paz y Salvo liquidacion O por la entidad que sirve como evidendia edministrativa para reconstruir memoria institucional, Se efimina el
contrato y soportes (S| aplica) fisico en su totalidad, puesto que conforme a la ley Anti trémites, LEY 962 DE 2005, ARTICULO 28.
X 10 RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se establece :
- Facturas / Cuentas de cobro (Si aplica) "Los libros y papeles del comerciante deberdin ser conservados por un perfodo de diez (10) afios contados|
_Informe del Supervisor a partir de Ia fecha de! Uitimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utiizar para €) efecto, a|
- eleccitn de! comerciante, su conservacion en papel o en cuaiquier medio técnico, magnético o electrdnico
- Informes con pagos seguridad social y ARL que garantice su reproduccion exacta”. Se efimina en su totafidad mediante scta de eliminacidn,
documental y en cumpiimiento del Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.
- Coplas Camara de Comercio y Rut (Si apfica)
- Comprobante de egreso
- Nominas personal de planta R
300-18.2 Ingresos Estado Diario de Tesoreria &‘
8] i Una vez finafizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se microfima o digitaliza)
-Consignaciones Tasa por Uso, Servicios Ambientates, {totaimente dado que son el soporte de todas las op de egr e ingr diarios
Tasa Retributiva, Recaudo Impuesto Predial Municipios 0 r por la entidad que sirve como evidencia administrativa para reconstruir memoria institucional, Se elimina e!
fisico en su totagdsd. puesto que confomg a la ley Anti trémites, LEY 962 DE 2005, ARTICULO 28.
Certificacion S St RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se establecs :
icacin & X 10 "Los libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un pedodo de diez (10) aftos contados
-Certificacién Impuesto Predial Municipios / a partit de la fecha del Wimo asiento, o © do utiiizer pare ¢ efecio, 8
| i eteccidn def comertiante, su conservsdén enpapel o en cualquier medio téenico, magnético o electrénico
Exiractos bancarios que garentica su rej exacta”. Se elimina en su i acta de
- Acuerdos de pago documentat y en cumplimiento del Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.
-nforme de recaudos cédigo de barras ] :
300-16.3 P, Virtuales Estado Diarlo T 7l \2’\—1
. agos ales o Diarlo Tesoreria
8 \,3; Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se microfima o digitaliza
—= Chcg dado que son el soporte de todas las operaciones de egresos e ingresos diarios realizados
. . . = por la entidad que sirve como evidencia administrativa para reconstnir memoria institucional. Se efimina ef
-Formato 1de la cia fisico en su totalidad, puesto qua conforme a la ley Anti trémites, LEY 962 DE 2005, ARTICULO 28.
X 10 RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION OE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se establece
. "Los libros y papeles def comerciante deberén ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados]
-Formato autorizacién traslado entre cuentas a partir de la fecha del (itimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, 8
eleccién del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio téenico, magnético o electrénico
que garantice su reproduccién exacta”. Se elimina en su totalidad mediante acta de eliminacién
documental y en cumplimiento del Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.
- Soparte transferencia o trastado del banco
/
‘\\’0049 |EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL ,&~ .J\V\ Una vez finafizados los tempos de retentidn en el Archivo de Gestidn y Central, se o digif
L -4 x 10 para ia reconstruccién de la memoria institucional. Se efimina el fisico en su totalidad una vez|
- Evatuacidn del desempefio Laboral QN - microfiimados mediante acta de eliminacién documental y en cumplimiento al Articuto 15 del Acuerdo 004|
.~ Anexos y soportes de 2013 det AGN.




300-20

HISTORIAS

300204

Historlas Laborates LYV

- Estudio de Verificacion de requisitos para
gamiento encargo (Si apfica)

- Anélisis/ verificacién Hoja de vida
- Acto ivo de N i

- Comunicacién de Nombramiento

- Comunicatidn de aceptacidn de Nombramiento

- Formato Unico de Hoja de vida

- Declaracion ju de Bienes y Rentas

- Fotocopla documento de identidad

- Certificado de antecedentes judiciales

- Libreta Miiitar (Si aplica}

0

- Certificado de antecedentes Disciplinarios

- Certificado de antecedentes fiscales

- Examen médico de ingreso

- Tarjeta o Matricula Profesional (Si aplica)

- Certificados académicos

- Certificaciones laborales

- Comunicaciones

- Fi céduta de ciudadania conyuge del

- Registro civil de los hijos del empleado

- Certificado de estado de discapacidad de hjjos con
dicha condicién (S! aplica) _

- Actas de Posesién

- Afiliacion ARP

- Afiliacién Administradora de pensiones

- Afiliacion EPS

- Afifiacién Caja de Compensacitn

- Induccion

- Solicitud de Inscripcion en Camera Administrativa

- Resolucidén o Certificacién de Registro Publico de
carrera Administrativa

- Resoluciones o Comuni de s
ini: i) (L t A\ fones, Ti

Encargos, Coml‘siones. Ausencias).

- Publicacidn hoja de vida pagina web para cargos
irectivos directi ial 03/2006

ap -

- Resolucion otorga incentives

- Acto administrativo de retiro del servicio

- Comunicacidn Acto de retiro del servicio.

- Examen Ocupacional de Egreso

- Acta de entrega de puesto de Trabajo

- Paz y Salvo

- Acto de raconodi de Pr
definitivas

- Comt Acto de i de

JPrestaciones Sociates definitivas

Una vez finalizados los tismpos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se hard una seleccion
cuantitativa del 5% como muestra representativa por sus valores informativos, histbricos y por interds de fa
Entidad para construir historia. Se tendré en cuenta para la seleccidn kos criterfos cualitativos de las)

Historias L fes, ast: fos O 3 ios del nivel directivo, funcionarios més antiguos de la)

Jentidad, funcionarios por su nivel y aporte por sus i 1es, por publi es y por]

sus aportes técnicos y administrativos. Los no seleccionados se efimina en su totalidad mediante acta de
fiminacién yen cL al Acuerdo 004 de 2013 del AGN.
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- Inventarios

300-20.2 Historias P I
— — . N 5 / Cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo de Gestién, transferir al  Archivo Central, se conserva|
- Solicitud certificaciones y formatos Min proteccion totalmente por su contenido legal e histérico debido a que se relaciona con ef cumplimiento de los!
. Certificaciones y formatos P X 8 requisitos y beneficios que debe recibi_r §| @ncionaﬁo beneficiado de una pensién. Durante el tiempo de
- permanencia en e} Archive Central se digitaliza o microfiima para garantizar la consulta, la conservacion de
- Comunicaciones con la AFP (k la informacion y preservacién del original.
- Actos administrativos (si aplica)
300.21 _ |INFORMES ) ,_g
0-21.3 Inf Cart . .
30 nformes Ca e"a - ~ 3 §° Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar totalmente,
V|- informe consolidado porcentaje ambiental N 4 dado que cuenta con valores contable, informativo e histérico, abarca toda la gestién financieral
- Informe Transferencias Sector Eléctrico W],E s ® - v Q 10 transaccional y de tesoreria, son fuente de consulta y forma parte de! patrimonio documental histérico de la
" - - 7 ) Y . institucién, Se digitaliza o mi para g izar la consulta, la conservacién de la informacién,|
Informe Multas y Sancionss w‘e‘ 3 °'"9 preservacion del originaly en cumplimiento & la Circular 003 de 2015 del AGN.
- Soportes Nota de Crédito "6 &
- Cobro por Seguimientos Failuer Seraitioy awls) ey $cd
Inf Ci durfa de la Nacién
| 300-21.4 .
-— ) Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar totaimente,
Saldos y movimientos. ) V] dado que cuenta con valores contable, informativo e histérico, abarca toda la gestion financi
y : NG X 10 transaccional y de tesoreria, son fuente de consulta y forma parte del patrimonio documental histérico de a|
eciprocas s " ’ N N
Operaciones Recip AN) institucién. Se digitaliza o microfilma para garantizar 13 consulia, la conservacion de la informacitn,
Variaciones Trimestrales significativas a preservacién del original y en cumplimiento a ta Circular 003 de 2015 del AGN.
Anexos a los informes de la Contaduria General.
De & De i
300-21.5
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, conservar totaimente por;
- Cronograma X 5 su valor informativo y referencia sobre fa gestion documentat en la entidad y forma parte de! patrimonio
documental institucional. Durante el tempo de permanencia en el Archivo Central se digitaliza of
- Informes de Seguimiento microfima para garantizar la consulta, la conservacidn de la informacion, y preservacién del criginal
- Acciones de Mejora
300-22 [INVENTARIOS
hd - Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido
200-22.8 a1 én (Equipos . Y X 5 informativo y testimonial forman parte del patrimonio institucional de la Corporacion y referencia el fondo €|
S ( qu;: 4 ? é\‘ ¢ inventario documental de fa entidad. Durante el tiempo de permanencia en et Archivo Central se digitaliza
& 0 mi para izar ia la conservacién de la informacidn, y preservacion def original.
- Inventarios
&
300-22.9 ios Archivo Central . La informacién derivada de esta serie se conserva totalmente en el servidor del sistema PCT Integrado-|
moduto de almacén. La Oficina de tecnologia de conserva totaimente Ios Backups originales por su valor]
X 5 informativo y testimonial y se transfiere una copia al Archivo Central. As! mismo por el alto grado de
Jobsolescencia y fragilidad de ios medios tecnoldgicos debe migrar a nuevos medios de aimacenamiento
- Inventarios que aseguren y garanticen el acceso a la informacion
300-22.10 inventarios Material Bibliogréfico ( |se conserva totalmente la informacién por sus valores informativos, investigativos e historicos en los|
X 5 soportes originales y forma parte del patrimonio bibliografico de la entidad. Durante el tiempo de,

permanencia en el Archivo Central se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de
la informacitn, y preservacion del oniginal.




300-22.11 I fos Tr D I Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido
5 informativo y testimonial forman parte de! patrimonio institucional de la Corporacién y referencia el fondo e
. lnvemario documental de la entidad. Durante e! iempo de permanencia en e! Archivo Central se digitaliza}
. Inventarios para g a {a conservacitn de la informacién, y preservacitn del original,
300-23 LIBROS CONTABLES

La informacién derivada de esta serie se conserva totaimente en el servidor del sistema PCT Integrado.
La Oficina de tecnologia de conserva totatmente fos Backups originales por su valor informativo y
testimonial, para garantizar la consutta, ta conservacion de la informacion, y preservacion del original y se

300-23.1 Libro Diart 10 transfiers una copia al Archivo Central, -Asl mismo por el alto grado de obsolescencia y fragilidad de los

. ro Diarlo medios tecnoldglicos debe migrar a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el
accesoala |m‘onnad6n Por su contenido informativo, contable, se conserva totalmente dado que registra
de forma 6 fas econtmicas que la Corporacién realiza, forman parte del
patrimonio Iinstitucional.

- Libro Diario

300-23.3 Libro Mayor y Balance La informacién derivada de esta serie se conserva totaimento en ef servidor del sistema PCT integrado,
La Oficina de tecnologia de conserva totaimente los Backups ofiginales por su valor informativo i
testimonial, para garantizar la consulta, la conservacién de a informacién, y preservacion del ofiginal- y se

10 transfiere una copia al Archivo Centrel. Asl mismo por el alto grado de obsolescencia y fragilidad de los|
medios tecnoldgicos debe migrar a nuevos medlos de almacenamiento que aseguren y garanticen el
ala Por su ir . . $8 conserva totaimente dado que registra
ds forma cronolfgica las é que la C 6n regliza, forman® parte del
|- Libro Mayor y Balance patrimonio institucional,

300-23.3 Libros auxitiares La informacién derivada de esta serie se conserva totalmema en ol servidor del sistema PCT Integrado,
La Oficina de tecnologia de a los B: por su valor informativo y|
testimonial, para garantizar la consutta, la conservacién de la informadion, y preservacion del originat y se|

" transfiere una copia al Archivo Central. Asi mismo por el alto grado de obsoleseenaa y fragilidad de los|
- Comprobantes Contables o de Ajuste 0 medios tecnolégicos debe migrar a nuevos medios de atmacenamiento que aseguren y garanticen el
acceso 8 la ir ion. Por su ir s6 conserva totatmente dado que registra
de forma iogica las que la Corporacién redliza, forman parte del
institucional. .
- Comprobantes de contabilidad
30026  [MANUALES \-

300-25.1 d % C

x " tes de Funcl YR Qj’

'\;_k(' 5 Una vez finalizados los ﬁempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, se conservan totalmente)
- Manuales A\ por poseer valores ivos para la Corp y estos son documentos que contiene las|
L K
. Organigramas v 5 nommas, requisitos y fundones de los cargos de (2 entidad qus y [E)
- — | Qb evolucién orgénica-funcional de la entidad. Se digitaliza o microfima para garantizar fa consutta, la)
;;:?jg's‘g‘ms o acuerdos de aprobacién, modificacion [~ conservacitn de la informacién, y preservacitn del originat y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del
AGN.
- Manuales actualizados §
- Publicacién §\
B Y
W0z [PLANES P . §
300-27.27 Planes Anuat dé Blenestar Social e Incentivos > .
i _ * Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido]
- Plan N 5 informativo y testimonial forman parte de! patrimonio institucional de la entidad y referencia gestion|
- Acto administrativo de aprobacién Q dowm.ental. Durante ¢ tiempo dfa petmar.wenda en el Archivo Central se digitatiza o microfima parg|
prr— t{ garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, y presarvacién del original.
- Capacitacion o
- Publicacion By %




300-27.3 Planes Anual de Seguand y salud en el trabajo
- Plan . -7 Una vez finalizados los tiempos.de- retencién en e! Archivo de Gestién y Central, por su contenido
- Acto edministrativo de aprobacién Ry, X . 1 S X X /4_\- y l;tme e tempo d':m;:n‘:\:’m :r’i‘loe’ h::\s;ehrvo nca:an:rea!laseerélu;lf:ﬂzi r:fie‘dn;;mge::or:
- Informes r‘g ) .t < \ canservacion de ta informacion, y preservacién de! original.
_ Capacitacién ~ o N -
- Publicacién I P\l ancte?
7 Ptan Instituclonal de Archivo - PINAR .
300-27.9 Una vez finafizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido
. Plan x 1 5 X X Informativo y testimonial forman parte de! patrimonio institucional de la entidad y referencia gestién
” . documentsl. Durante el tiempo de permanencia en e Archivo Central se digitafiza o microfima para)
- Acta de comité apropiacion Joarantizar ta la cor ion de la ir i6n, y preservacion def original.
Publicacion )
300-27.10 Pian Institucional de Ca acltaclén - T T Y -
- Pian : é‘é A ‘ ? '\\\Uﬁv n *W ) ““") ‘
s * A A |
~Acto adinistrativo de Adopcitn N ¢ A OJA' Una vez finalizados fos iempos de retencién en el Archivo de Gestibn y Central, por su contenido
- Informes V\‘ X 1 X X [informativo y testimonial: forman parte de} patrimonio institucional de la entidad y referéncia gestion
- Capacitacién R [l documental. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se digitalize o microfima para
Pablicacion (\ g / garantizar la consufta, la conservacién de la informacion, y preservacion del original.
- Listado de Asistentes TN N ¢ h“ 9 0 q zﬂ < 18O
- Evaluacion del programa
300-28 PLANILLAS DE REGISTRO Y CONTROL
Una vez ﬁnalizados fos tiempos de retencitn en el Archivo de Gestién y Central, pierde valor administrativo)
300-28.1 Planillas Control Entreéga de Correspondencla a » ] con firies de consulta. Se efimina en su totalidad mediante acta de
. Servicios de Correo O ‘;{ Q)\ )4 el'lminadbn documen(al y en cumplimiento &l Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN y del Art. 35)
qw » - |Ley 1368 de 2009 " Las gufas y documentos soportes de entrega, ias de recibo y ier otros
. - X C 1 5 X X documentos que utilicen los op paralap #6n del servicio y que los mismos estimen
- Planiflas Correspondentia *
i ! ,g‘ \lo »/ pertinente su conservacion, deberén guardarse por un peﬂodo de tres (3) afios desde la fecha de
Y\""\(\ ’b (a] expedicion de los mismo, sin perj los idos en normas vencido el
- Gulas de entrega (») . Y plazo anrelfor esfos documen.’os podra ser idos, siempre que por medio técnico
i J.7° do se g Ia repre exacta.”
%
- Planillas de devoluciones =
{ o Nes
N\
300-28.2 Planiilas Control Reparto de Correspondencla\’f'b, . Q;(\(: Una vez finalizados los tiempos de retencitn en ef Archivo de Gestion y Central, pierde valor administrativo
R 1 5 X X , se o digitaliza con fines de consutta. Se efimina en su totafidad mediante acta de
. Pranillas de reparta de Correspodendia (04 9 fiminacién d Iy en al Articudo 15 del Acuerdo 004 da 2013 del AGN
300-28.3 Planillas de Prestamos y Consultas / ~ : Una vez finalizados los tiempos de retencién en ef Amhivo de Gestién y Central, pierde valor administrativo
- X 1 5 X X el 58 L] con fines de Se elimina en su totalidad mediante acta de|
- Planillas de préstamo y consultas . % 44 d lyen p al Articuto 15 det Acuerdo 004 de 2013 del AGN
drchigo Cesir
\




PRESUPUESTO

300-29
+
- Proy def p yar ‘\:‘ '
= /U ! Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn y Central, conservar totaimente por]
. Actod ivo de i \‘5 , d su contenido informativo, fiscal y misional, dado que esta docui i6n sifve de evi ia y soporte de
P P A et W" ) ] todos fos ingresos y gastos de funcionamiento, servicio de deuda e inversin para la vigencia fiscal de
.Acxo administrativo de constitucién de Reservas y /(‘ ® 7@!’ [ R &4 % 3 . cada afio; sirve para la recor i6n de la institucional. Durante el tiempo de permanenda en
cuentas por pagar A -1 'ﬁx v ‘\g’ Q e Archivo Central se digitaliza o mi para g izar 1a , la conservacién de la informacion, y]
- Actos administrativos de modificacién (Adiciones, 4 » 4&&%‘ oY > P Q"‘" presarvacion del original, i
traslados y reducciones] \ VSQ\' v‘
R £AO o
Informes Presupuestates 5
300-31 PROGRAMAS
300-31.1 Programa de Sacial-e |
- = Una vez finalizados los tiempos de retencién en ef Archivo de Gestion y Central, se efimina por pérdida de|
- Programa 2 fores primarios y darios y no cuenta con Indices de consultas, dado que e! contenido dél programal
- Acto edministrativo de Adopcitn <) es de de b sodial que no riquiere de su conservacién, la
- Informes X T 5 informacion del desarmollo del programa se encuentra consolidada en e Informe de gestién anuat de Ja
e entided y si se generan certificaciones estas reposan en la Historia Laboral del respectivo funcionario. Se
- Socializacién , AN elimina en su totalided mediante acta de wal y en al Adticulo 15 del
- Publicacion = - [Acuerdo 004 de 2013 del AGN
Adas ) - '
- Listado de Asistentes P
- Evaluacién del programa ) ]
300-31.2 Programa de Capacitacion A PR (\ Una vez finalizados los de en el Archivo de Gestiéry Central‘se efimina por pérdida de|
- Contenido del Programa o Convocatoria }L \ Y i Y seeundanos y O cuenta °°" indices de dado que el det prog
— . es do Y prog de bl social que no requiere "de su eonservadbn_ laj
. A i6n de participantes al prog 58] X 1 5 i de! d del prog se en @l informe de gestién anual de la
- — entidad y si se generan certificaciones estas reposan en la Historia Laboral del respectivo funcionario. Se,
- Listado de Asistentes . jetimina en su lotafidad mediante acta de eliminacion dt al y en al Articulo 15 del|
Acuerdo 004 de 2013 de! AGN.
- Evaluacion del programa
= ’




30031.3 ngfam_a de Gestién Documental -PGD Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central, por su contenido
- Programa ) X Zm'matlvo y l;t:fs::mﬁl:;l forman dpans de} p:::monsa‘ institucional de 1a entidad y referencia gestion|
" ocumental. nte e tiempo de-permanencia en el Archivo Central se digitaliza o microfima para
- Acta de comité apropisdidn garantizar la consuita, 13 conservadbnp:e 1a informaci6n, y preservacion de! origlEal. e
- Publicacién . . .
F?ograma de Seguridad y salud en el trabajo Q}
300-31.4 (A 1 d

( acién, Higiene y seg
medicina preventiva’ . ) %?_

- Diagnostico inicial SG-SST

- Inspetciones

- Contenido del Programa o Convocatoria

- Profesiograma

- Asignacion de participantes al programa

- Listado de A iones, inducciones y

|- F de evaluacién

1- Afiliaciones ARL

- Comunicaciones ARL

- Seguimiento pago incapacidades por accidentes o

- Soportes ds Intervenciones(si aplica)’

- Permisos de Trabajo(si aplica)

- Informas-

de .

- Progr;

|- Investigaciones Accidentes de Trabajo

- Restriccionss médicas

ot
- a

~

Una vez finafizados lo$ iempos de reténcién en el Archivo de Gestién y Central, se efimina por pérdida de|
valores primarios y secundarios y no cuenta con Indices de dado que'el del prog!

es de cion Informa! y prog! de bi socidl que no requiere de su conservacion, 13
informacién del desarrollo del programa se ehcuentra’ consolidada en el informe de gestién anual de la

y si se generan certificaciones estas reposan en la Historia Laboral del respectivo funcionario. Se

JAcuerdo 004 do 2013 del AGN

fimina en su i di acta de eliminacit {y en al Articuto 15 del|




300-37 TABLAS

300-37.1 Tablas De Retencién Documentat
- Acta de comité apropiacién Una vez finaliz2dos fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central, conservar totalmente por
- Acuerdo de Aprobacion Consejo Directivo Archivo su valor informativo, slrve pars itucional, refieja y contenidos sobre la
General de la Nacién N 1 5 X X base legal, administracin, pfocerfmnemos gestion y organizacién de la Entided y forma parte del
- Acto administrativo de eplicacién TRD en la o . Durante el iempo de permanencia en el Archivo Central se digitaliza|
Co cion 0 microfima pars garantizar la aunsuﬂa Ia conservacién de la informacién, y preservacion del original.
- Tabtas de Retencién Documental
- Publicacién

300-37.2 Tablas De Valoracién Documental
- Acta de comité apropiacién Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Amhtvo de Gestién y Centra!, conservar totslmente por]

eadi ey 1 da Ia Nagid su valor Informativo, slrve para reconstruir titucional, refleja y sobre Ia

- Comunicaciones Archivo General de la Nacion 1 5 X X base lega), gestion y de la Entidad y forma parte del
- Acuerdo aprobacién Consejo Directivo Archivo patrimonio documental hsutudonal Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Centrat se digitafiza
General de la Nacién o microfilma para garantizar la consuita, la conservacion de ia informacién, y preservacion del original.
- Publicacion K

e o

AG = Archivo de Gestién

SP = Soporte Papel

CT= Congervacién Total

AC = Archivo Centrat

SE = Soporte Electrénico

|€ = Enminacién § = Seteccién

WD = Microfitmacién yfo Dighalizacién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO CORPOGUAVIO
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 400 ,
5 SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL Archivo 1 Archive PROCEDIMIENTO
SERIE P E X . CcT E M/D
Gestion | Central A,
~400-1 ACTAS /
. . . . . Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
400-1.2 Actas Comité Anti tramites y de Gobierno en Linea ‘/ b - Central, conservar totaimente, dado que cuenta con valores histéricos por que|
- Citaciones B (,’S AN involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente
© X . 2 8 X X de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
. Lista de Asistencia patrimonio documental histérico de la institucién. Se digitaliza o microfima
\; para garantizar la consulta, la conservacién de la informacion, preservacién
- Aca 0 del original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 de! AGN.
400-1.14 Actas de Procesos de Conformacion Consejos de
' Cuenca [
- Publicacién de la convocatoria para seleccién de los
candidatos para conformar el consefo de cuenca Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
- Documento_soporte de los postulantes N Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y|
- Acta de verificacion de requisitos K RNV misionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son
- Documento de Resultado de evaluacién de elegibles \l}s_)’ (*\\ lfuent.e de consu]ta. de apoyo para el, desarrol}o a la investigacién por que
- i — _ /X 2 P X X relaciona contenido sobre gl uso, manejo sostgnlble de sus recursosvnatl.l.ra!es
- Comunicacién de notificacion de elegibles \Y \; renovables, el aprovechamiento y la conservacion de la estructura fisico-bidtica
- Acta de conformacién del Consejo de cuenca = -0 de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio
- Acta de instalacién del Consejo de Cuenca documental histérico de la institucion. Se digitaliza o microfima para
- Aprobacidn del reglamento interno garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacién del
- Acta de Reunion de Consejos de Cuenca original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN
- Listados de asistencia
- Comunicaciones 1 -
- Hoja de Control (
400-1.15 Actas de Reuniones Internas |/ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién |
. Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que|
- Citaciones -t Cf F‘,n\i 1 \// involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente
- X b 2 8 X X de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
- Lista de Asistencia ' patrimonio documental historico de la institucion. Se digitaliza o microfiima
para garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacion
-Ada de! original y en cumplimiento a fa circutar 003 de 2015 del AGN.




——

400-1.17 Actas Sistema Integrado de Gestién y Control S'GYCO/ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y|
- Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que
- Citaciones N involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente
:() X 2 8 X X de consulta, de apoyo para el desarrolio a la investigacion y forma parte del
- Lista de Asistencia 4 ' patrimonio documental histérico de la institucién. Se digitaliza o microfima
T \(. para garantizar |a consulta, la conservacion de la informacion, preservacion
-Ada / | !%y\ \ ) del original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
400-6 CERTIFICACIONES . / . Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Ges_tién Y
400-6.2 Certificaciones del Sistema Integrado de Gestion vy)| Central, se conservan totalmente dac}o que cuenta con yalores histé_noos.y
- Control SIGYCQ testimoniales por que involucra contenido informativo que sirve como evidencia
X 1 5 X X de |a gestion en sus diferentes administraciones, en cuanto a la simplificacion y|
\V . mejoramiento  de tramites, racionalizacién de procesos, procedimientos, J /
. " . ; versiones y cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad. Se
Certificaciones otorgadas por el ente certficador \\k 7 digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la
A g . N I PYy I
Aﬂ'tf @’ l q . finformacién, y preservacion del original.
5
' ]
400-8 CONCEPTOS
/ - y . Cumplido el tiempo de Retencién en el Archive de Gestién, transferir al
i . . ¢ Archivo Central, por su contenido informativo y misional forman parte del
. 400-8.2 ,}~ [(Conceptos Técnicos (Consecutivos)  / . ,f X O‘é 1 8 X X patrimonio institucional. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo
B X Central ge digitaliza o microfilma para consulta y preservacion del original.
- Conceptos Técnicos /Xt/ ! :
400-10 |CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 4 Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestiér} y|
L Z Central, se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacion
400-10.2 Consecutivo de Correspondencia Interna / ge Ia_lnf§maubn, ya que son fuentg de.apoyo para el d.esan.'rollo ala
i . Y A 2 8 X X investigacién y forma parte del patrimonio documentat histérico de la
A)\‘ 4 L\ institucién. Se hard una seleccion cuantitativa del 5% sobre el total de la
/ (S\ transferencia anual, teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucren
- Memorandos ‘ X ' temas técnicos, legales y misionales que contribuyan a la administracion o
. estion de la Entidad.
/ g
4
400-11 COPIAS DE SEGURIDAD BACKUPS COPORATIVOS v
— - " . ) La informacién derivada de este procedimiento se conserva en 3 copias|
- Comunicacién de entrega de copias a Gestion Documentai| . (Servidor PCT, SIGYCO, SIDCOR, SIRH (Control remoto IDEAM) y SIG), 2
(docx) 2 lequipos de sistema Luz_Marina y Sis_Manuel y cada 3 tres meses copia que
_— . [ se entrega a la SAF para resguardo fuera de la entidad+L284. La
" Ll
/ Comunicaciones entrega de copias para salvaguarda ) Q ] 20 | «x X Subdireccién de Planeacion conserva totalmente los Backups originales por]
. . i . i /Sk/ “\,/‘ oo su valor informativo, histérico y testimonial de la evolucién tecnolégica; i
- Copia de Seguridad corporativa en medio magnetico i N |transfiere una copia a! Archivo Central una copia trimestral. Asi mismo por el
X alto grado de obsolescencia y fragilidad de los medios tecnol6gicos debe
- Formulario de eventos de la BD corporativa f:‘ migrar a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el
acceso a la informacion,
- Reporte de la Copia (xis)




400-21  [INFORMES (

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestibn y|

400-21.1 Informes Anuales de Gestién (De cada dependencia) Central, por su contenido se conserva totalmente, aporta valor informativo
49N . consolidado, testimonial, histérico, misional y muestra avances de la gestién en
. Comunicaciones A N X 2 8 X X sus diferentes administraciones, forman parte de! patrimonio institucional de la
" A - ) , . CORPOGUAVIO. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se
- Informe Consolidado N : | digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de I3
- Hojas Metodolégicas consolidadas ) 0\& izrgt;r;r:ja?zn. hfreservacmn del origina! y en cumplimiento a la circular 003 de|
- Matrices de seguimiento Q? N < el AGN. '
_ o
\\
40024  |LICENCIAS Y EQUIPOS - 3O / : :
- ] \?‘ | La informacién derivada de este procedimiento se conserva en una carpeta
- Inventaric® ] ) digital en el servidor SIGYCO/TRD Electronica. tLa Subdireccién de
- = ; v PLaneacién conserva totalmente los Backups originales por su valor]
- Hoja de vida de! equipo en uso digital / =T X 1 5 X X Jinformativo, histérico y testimonial de la evolucién tecnol6gica; y transfiere una
ot i I - copia al Archivo Central una copia mensual. Asi mismo por el alto grado de
Jinformes y conceptos i . : obsolescencia y fragilidad de los medios tecnolégicos debe migrar a nuevos
- Licencias Software - . fnfedios %e almacenamiento que aseguren y garanticen el acceso a |
’ - - informacion, .
- Formulario eventos software y hardware .
+400-25 ~ |MANUALES ) —
400_2_& Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema - | . =
BN integrado de Gestién y Control SIGYCO \ <
- Manuales
- Procesos . :
 Procedimientos . La informacion derivada de este procedimiento se conserva en una carpeta
= — - digital en el servidor SIGYCO. Por fratarse de informacién que evidencia
- Indicadores (o rYl
TInformes WHBALD = Y 6Z descripcion y organizacién de la entidad, su contenido es testimonial, misional,
Listado Maestro de Registros . histérica se conserva en su totalidad y se realiza Backups y transfiere una
Control cambio de do cg hentos - X 2 8 X copia al Archivo Central. Por el alto grado de obsolescencia y fragilidad de los|
Solicitud Sualzac st medios tecnolfgicos fa Subdireccion de Planeacién debe garantizar la
= GO lxca u Ts'ta c;‘fa izaciones, gjusies ~ migracién a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el
- ouas € nstructivos \? lacceso a la informacién. Se conserva dando cumplimiento a la circular 003 de
- Politicas * 2015 del AGN
- Formatos )
- Planes N\' N
s

- Listados asistencia Sensibilizaciones y Capacitaciones del
Sistema Integrado de Gestion y Control .

- Programas
/




-
5
400-26 :152??,3%:333'23?;&?‘%' PR:ZUC;;C\:V%: EMISION ( C ! Serie controlada digitalmente. Las solicitudes de revisién o creacién de piezas
) (.doc/.pdfl.wma) e comunicativas son allegadas mediante comunicacién interna en el Sistema de
. . .’\&\\ Gestidn Documental, o via correo electrénico y tiene que ver con las|
. R L & RN actividades concemientes a fa planeacién, preproduccién, produccion, post
- Plan de Estratégico dé Comunicaciones (_;G\ produccion, divulgacién, emision y/o publicacién de la informacién corporativa
g - de la entidad con el fin de posicionar su imagen a nivel intemo y externo, a
oy - Solicitud de disefio ). lre= X 5 través de piezas divulgativas en diferentes formatos que se realicen desde las
- N IS l‘aﬁ o Lfes diferentes dependencias . Se conserva por sus valores evidénciales,
- Pieza de Comunicacién (Diferentes Fom/wtos) testimoniales, informativos e histéricos. se deben realizar Backups del servidor,
/ . SIGYCO/TRD Electronica y transferir una copia al Archivo Central. Por el alto
L, :'FD grado de obsolescencia y fragilidad de los medios tecnolégicos, se debe|
,TComumcacaones (d°§‘) S garantizar fa migracién a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y
' garanticen el acceso a la informacion.

- Informes .
400-27 {PLANES E )
- -‘}'\ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
A gl Central, por su valor informativo y por tratarse de un documento de
.| 400-271 Plan Anticorrupcién ~—~— seguimiento a [as estrategias de! plan contra la corrupcion, aporta informacion|
f X 10 relevante para reconstruir historia, desarrollar investigacién y formar parte del
3 . N v patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se conserva en el
\ Plan Anticorrupcion M'l’ﬂl !f) g"> serdidor de la pagina web debidamente publicado para consulta y reconstruir|

QR historia institucional - Ley 1474 de 2011.
- Matriz de Seguimiento




400-27.4

Pian de accién PA N

- Cronograma de elaboracién del PA N

- Lista de asistencia a talleres municipales y de grupo de
interés

- Matriz de consolidacion de taller por muhicipio ylo grupo de
interés -

- Comunicaciones y documentos soportes para la
elaboracién del PA _ o7

- Actas de reunién de equipo de trabajo

- Documento preliminar de PA

- Plan de Accién

- Acuerdo de aprobacion, ajuste y/o modificacién

- Modificaciones PA, (si aplica, concepto de favorabilidad,
exposicibn de motivos y matriz de justificacion tecnica vy
juridica)

- Listas de Asistencia

- Acuerdo de aprobacién de la modificacion

- Informes de seguimiento

INEE &% i)
Lﬁc@

- Acuerdo aprobacion de Informes de seguimiento

18

Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn |
Central, se conserva dado que contiene valor histérico, misional e informativo)
es un instrumento de planificacion institucional, evidencia elementos
importantes con informacién relevante para desarrollar investigacion y formar
parte del patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o
digitaliza para consulta, preservacién del ofiginal, reconstruir historia
institucional y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

400-27.5

|Plan de Gestién Ambiental Regional PGAR . e

- Cronograma de elaboracion del PGAR N

- Comunicaciones y documentos soportes para la
elaboracién del PGAR \

- Lista de asistencia a talleres municipales y de grupo de
interés, si es el caso

- Matriz de consolidacién de taller por municipio y/o grupo de
interés, si es el caso

- Actas de reunién de equipo de trabajo < Ly

- Documento preliminar de PGAR @ =

- Plan de Gestion Ambiental Regional - PGAR ~ £

- Acuerdo de aprobacitn

- Modificaciones PA, (si aplica, concepto de favorabilidad,
exposiciobn de motivos y matriz de justificacion tecnica y
juridica) !

- Acuerdo de aprobacién de la modificacién

- Informes de seguimiento

‘(‘)(—{

18

institucional y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion vy
Central, se conserva dado que contiene valor histérico, misional e informativo
es un instrumento de planificacién institucional, evidencia elementos
wimponan\es con informacién relevante para desarroliar investigacion y formal
parte del patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o
digitaliza para consulta, preservacion del original, reconstruir historia




Plan Estratégico De Tecnologias De Informacién y

400-27.8 o
C - , L
;g_:?;c;c'é:_ PI?TIC‘ T Arauiect o Q@ Por su valor informativo, histérico y testimonial de la evolucion tecnol6gica se
-P ot ( ;Ia 's'g s}:ua.t‘:;on actual, Arquitectura, Cartera de "f* conserva totalmente y se transfiere una copia al Archivo Central. Asi mismo|
rgve _o_.g__ﬂ__e' ceion) <~l X por el alto grado de obsolescencia y fragilidad de los medios tecnolégicos debe|
- Lista de Asistencia Q\ migrar a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el
- Resolucion de aprobacion [®) acceso a la informacion. Se almacena y consulta la informacién en el servidor]
- Matriz de Seguimiento del Plan Estratégico = de la entidad denominado SYGICO
- Comunicaciones @
400-27.12 Planes de Ordenacién y Manejo de Cuencas
o Hidrograficas (POMCAS carpeta por cuenca) -
- Convocatoria a conformar Comisién Conjunta (Si Aplica) lf
T
- Acta de Conformacion de la Comision Conjunta
- Publicacién acto administrativo de conformacién def
comisién conjunta. \n "
5\ .
- Acto administrativo de declaratoria en ordenacién y/o) QJ’U L
revision y ajuste de la cuenca hidrogréafica 9
\Vd
- Publicacion del Acto administrativo de declaratoria en Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestion vy|
ordenacidn y/o revision y ajuste de la cuenca hidrografica Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores historicos y
i Lmisionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son
- Reglamento operativo - ) fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién por que|
. . . . . . relaciona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales|
- Certificacion de existencia o no de comunidades étnica X X

- Acta de comité Técnico (incluye Listado de Asistencia )

- Acta de Comisidn Conjunta

- Documento Técnico por fases del Pomcas

(Aprestamiento, Diagnostico, Prospectiva y Zonificacion

- Acto Administrativo de Adopcién del POMCA

- Publicacién Acto Administrativo de Adopcién del POMCA

- Informes de ejecucion del POMCA

- Actas de Reuniones y Listas de Asistencia

- Comunicaciones

- Hoja de Control

renovables, el aprovechamiento y la conservacion de la estructura fisico-bidtica
de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio)
documental histérico de la institucidn. Se digitaliza o microfilma paral
garantizar la consulta, la conservacién de la informacion, preservacion del
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN




400-27.13 Planes De Ordenamiento Territorial (Revision, Aius‘tgs\y
Concertacion) -
- Proyecto Plan de Ordenamiento Territorial (EOT) o g
- Comunicaciones -
- Conceptos Técnicos
- Comunicaciones de Requerimientos de Informacion al} .
Municipio : , H‘m(ﬁf 7
- Actas de Reunion Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestién Y]
| . ) . Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores historicos Y
- (SN \ ,
Lista de Asistencia B misionales por que involucra contenido informativo, testimoniat y misional, son
- Resolucién de Desistimiento (Si aplica) ; fuente de consulta, de apoyo para el desarollo a la investigacién por que
X 2 8 relaciona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales
- Comunicacién de Notificacién al Municipio( Pilar) renovables, el aprovechamiento y fa conservacién de la estructura fisico-bittica
— —— de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio)
- Recurso de Reposicién (si apica) . documental histérico de la institucién. Se digitaliza o microfima para
- Informe Visita de Campo * garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacién dell
" - original y en cumplimiento a {a Circular 003 de 2015 del AGN
- Conceptos Técnicos .
- Oficio de Consideraciones al Municipio
- Listas de Asistencia
- Acta de Concertacitn
- Resolucién de Concertacién Asuntos Ambientales
- Publicaci6én de la Resolucion
- Comunicaciones
400-27.14 Planes Operativos Anuales de Inversién - POAI
- Acto administrativo de aprobacién presupuesto anual de
inversiones
. Solicitud de modificacién' al Presupuesto (Adiciones, Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién vy
traslados y reducciones) 1 Central, se conserva dado que contiene valor histdrico, misionat e informativo
— - . 'Q\ es un instrumento de planificacién institucional, evidencia elementos
- Solicitud de la Efaboracion y Modificacion- POAL X 2 18 Jimportantes con informacién relevante para desarrollar investigacion y formar]

'\\‘\l
Ny

- POAIl aprobado y firmado

- Comunicaciones

SIS

- Acto administrativo de modificacién al presupuesto

parte del patimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o
digitaliza para consulta, preservacién del original, reconstruir historia
Jinstitucionat .y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

P




- Registro Fotografico / Informes

- Evaluacién de la Accién

- Actas de Control Sociat

- Informes Finales

400-31  [PROGRAMAS . \@\l
. 400-31.5 Programas de Educacién Ambiental - : J D‘%\ / Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién
— — - Central, conservar totaimente, dagdo que cuenta con valores histéricos por que
- Comunicaciones y Solicitudes finvolucra contenido informativo y testimontal, son fuente de consuita, de apoyo
/ - Convocatoria a ta Comunidad N . X < para el desarrollo ‘a la investigacién, construccion de la memoria institucional.
 Listado de Asistencia : Dada en cumplimiento con lo establecido en la fey 134 de 1994 - Politica
s Nacional de Educacién Ambiental y el procedimiento bajo la definicién dada en
- Registro Fotografico / Informes la ley 1549 de 2012. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, Ia|
_ Evaluacion de la Accién conservacion de la informacién, preservacién del original.
- Informes Finales
i Programas de Fortalecimiento De Buenas Practicas : P
400-31.6 p,-ogucﬁvas' Negocios Verdes (Ventanilla ambiental de| . ,* \, Una vez finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestin y|
negocios vordes) : L =T u‘ Lna h.Central,.por su contenido se conserva totalmente, aporta valor testimonial e
—— - : informativo y histérico, forma parte del patrimonio institucional
~ | --|- Comunicaciones~. / A Cualitativamente involucra informacién de contenidos y temas técnicos sobre
e -Plan de trabajo EEr agenda X % X los procesos-misionales en las zonas productivas presentes en fa jurisdiccion].
‘/ - g que son fuente de consulta, de apoyo para el desarrolio a la investigacion.
- Actas = - Durante e! tiempo de permanencia en el Archivo Central se digitaliza o
- Lista de Asistencia microfilma para garantizar la consulta, 1a conservacién de [a informacitn y|
5 g’ . {preservacién del original.
7 - Informes N / .
400-31.7 Programas de Participacién Ciudadana f § /
- Comgnicéciones y Solicitudes )
- Convocatoria a 1a Comunidad Una vez finalizados fos tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores historicos por que
‘ - Listado de Asistencia Jinvolucra contenido informativo'y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo
/ - X X para el desarrollo a la investigacion, construccién de la memoria institucional.

Dada en cumplimiento con o establecido en la ley 134 de 1994 - Politica
Nacional dé Educacién Ambiéntal y el procedimiento bajo la definicion’ dada en
Jla ley 1549 de 2012, Se digitaliza o microfiima para garantizar la consulta, la
conservacion de la informaci6n, preservacion del original.

2




400-32 {PROYECTOS
400-32.1 Proyectos de Cofinanciacién :
- Convocatoria extema de intencién de Cofinanciacion (si \e
aplica) \$
- Proyecto radicado (De acuerdo con el procedimiento de] € :
cofinanciacién_y la guia Metodoldgica para la Formulacién yj D - A Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion vy
1. Lista de chequeo 8 |cevapea Central, se conservan totaimente dado que cuenta con valores historicos por
a R M que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, misional y son|
e documentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una
- Concepto de viabilidad X %{/ 2 18 hformulacibn, decisiones y argumentos técnicos, administrativos y legales que|
. : o puede ser fuente de consuita para la investigacién y forma parte del patrimonio
- Acta de asignacitn de recursos comité directivo documental historico de Ja institucion Se digitaliza o microfiima para garantizar
. . \Ia consulta, la conservacion de la informacion, y preservacion del original
j - Constancia de registro en el banco de proyectos !
- Comunicaciones internas y externas
- Matriz de seguimiento (si aplica) @
400-32.2 Proyectos de Cofinanciacién devueltos §§ |
- Carta de presentacion del proyecto & Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
/ Central, se elimina por pérdida de valores primarios y secundarios, no presenta
] %( reclamaciones ni recursos; el Proyecto no viable y rechazado se devuelve a la
- Lista de Chequeo X 2 8 respectiva entidad generadora y el concepto técnico de no viable reposa en la
serie de conceptos Técnicos de la correspondiente dependencia, las
- Concepto Técnico si (Aplica) ' =, ] comunicaciones reposan digitalmente en el sistema de Gestion Documental de|
@ 2 50 (114’3 la entidad. Se elimina en su totalidad mediante acta de eliminacién documentaif
L 4 y en cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN
- Comunicaciones
400-32.3 Proyectos de Gesti6n de Recurso de Financiacién con §
FCA. Q
- Convocatoria recibida N
- Listado de asistencia asesoria
- Estructuracion y Formulacién de Proyectos .
J - Oficic del FCA Ova [Geveylde.
- Formulacion en la MGA Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion vy
Central, se conservan totalmente dado que cuenta con valores histéricos por]
- Transferencia al SUIFP (Asignacion codigo BPIN) L que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, misional y son
X %\ 2 8 documentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una

- Concepto técnico expedido por el FCA,

- Concepto o registro de viabilidad DNP

- Resolucién

- Acuerdo de Ingresos

- Registros Seguimiento de Proyectos de Inversién (SPI1)

- Comunicaciones de Informes Avance

- Comunicaciones de Informe de Cierre o final

- Concepto de cierre del proyecto FCA

formulacion, decisiones y argumentos técnicos, administrativos y legales que
puede ser fuente de consulta para la investigacion y forma parte del patrimonio
documental histérico de la institucion Se digitaliza o microfiima para garantizar]
la consulta, la conservacion de la informacion, y preservacion del original




400-32.4 Proyectos de Gestién de Recursos diferentes a FCA.
- Convocatoria recibida (si aplica) -
. o Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion vy|
) L',s tado de asnstgqcna asesoria i Central, se conservan totalmente dado que cuenta con valores histdricos por]|
£ iony F tacion de P o que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, misional y son
- Estrycturacion y °"“9 a‘?‘ n de Proyectos x' | idocumentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una
- Oficio de remision a la entidad cofinanciadora con el . \( formulacién, decisiones y argumentos técnicos, administrativos y fegales que|
proyecto ) . Q puede ser fuente de consulta para la investigacion y forma parte del patrimonio
L . " documental histérico de ia institucién Se digitaliza o microfima para garantizar] -
- Comun:gaaones enviadas y recibidas '(‘:g - |la consulta, 1a conservacion de la inform~-"" 'y preservacién del original
- Registro en el Banco'de Proyectos (si aplica) N\‘\j 3 g _(/_4.,, '
- - = -~
- Informes de seguimiento (si aplica) o N K .%)
400-32.5 Proyectos de inversién PAC A \ - \
-Cronograma PAC  * - A ' Una vez ) n el Archivo de Gestion |
9 - &< M Central, sé \ go \ con valores histéricos por
- Cronograma de asesoria en identificacion y formulacién de N que involuc \/’ 't decisivo, misional y son
proyectos al PAC, ajustes o modificaciones X Q hdocumeqtos \ royecto en donde hay una
i . formulacién, 4 (‘) inistrativos y legales que
. . puede ser fug) .. » 'rma parte del patrimenio
- Proyectos Formulados, ajustados o madificados documental his o . Yerofima para garantizar]
. 1a consulta, {a ¢, @ Q \adOn de! original
B - Certificacién de registro del banco de proyectos \ &'0— Z . v
400-33__|PUBLICACIONES PAGINA WEB 2 \ - ,G, g &7 3 ‘
. - Las solicitudes de ﬁ) . _ -ue’informacion en pagina Web
- Solicitud de publicacién o actualizacién de un contenido en son allegadas mel _..uus‘intemnos , 0 via. correo electrénico a la

la pagina Web (docx)

- Constancia de Publicacién Web (rar) k.‘
: {

- Constancia de desfijacién de Informacion Web (rar)

cuenta oficial. La i, __..acion derivada de este procedimiento se conserva en
una carpeta digital en el servidor de la pagina Web. Por tratarse de informacion
misional e histérica se conserva en su totalidad y en Backups que deben

transferirse una copia a! Archivo Central. Por el alto grado de obsolescencia'y]
fragilidad de los medios tecnolégicos se debe garantizar la migracidn a nuevos|
medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el acceso a la
informacién.




40034 TREGISTROS o
400-34.1 Registros de Asistencia Té cnicavf‘ bio Climatico Una vez finalizados los tiempos de retencién en ei Archivo de.Ges.hbn i
. Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos y]
- Oficios .. . . - misionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son
Listados d istencia fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidon por que
os de asiste ‘% 2 8 X relaciona contenido sobre el usd, manejo sostenible de sus recursos naturalesﬁ
- Actas ~ . [renovables, el aprovechamiento y la conservacion de la estructura fisico-bidtica
- Planes de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio)
— ¢ documental histdrico de la institucién. Se digitaliza o microfilma paraL
- Seguimiento Hﬁ,r celp garantizar la consulta, la conservacion de-la informacion, preservacion del
j - Cronogramas - ﬂ original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN
- Informes 7
Registros de Asistencia y Acompafamiento Técnico a . "
400-34.2 cwl y P . Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion |
N ) Centfral, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos yj
- Oficios @”{\ misionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son
J Listados de asistenci : fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion por que
- Listados de asistencia Hﬂ : O a X 2 8 X relaciona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales|
- Actas j . Jrenovables, el aprovechamiento y la conservacién de la estructura fisico-bittica
de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patimonio
- Planes documental historico de la institucién. Se digitaliza o microfilma . para
garantizar la consulta, la conservacién de la informacién, preservacién del
- Informes original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN
400-34.8 Registros y Control de Amenazas (Por Tipo - Riesgos)
- Reporte de eventos ’ :
- Peticion o por Oficio (Triage) AN O(ﬁ/ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion vy
s g ~ Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos yj
- Informes técnicos < - - . YR 9 L R
n V] misionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son
- Registro F °'°9réﬁ°°_ > fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién por que
- Listados de asistencia X 2 8 X relaciona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales
. Actas C ‘0 Municipal y Departamental de Ries ' renovables, el aprovechamiento y ia conservacién de la estructura fisico-bidtica
onsejo Municipaly Lepartamental de Riesgos de la cuenca y de sus Tecursos hidricos; y forma parte del patrimonio
e Dente M A ] ded (o Gerantzar 1 consuls, a consenvacin e fa infornacién, proservacén dol
- i i e tad o} ) ]
Estudiosy Disefios (v peta  n s original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 def AGN
- Hoja de campo HoGonnon TN,
- Informes p 'O
- Matrices de seguimiento ente ‘,qu{v{") u)"*q U el ‘ S(6T]
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IRI\EPORTES SIAC (SIRH, RESPEL, INCENDIOS/
FORESTALES, CAMBIO CLIMATICO, CALIDAD DEL AIRE,
SNIF, SIB, RUNAP, SUIIP)

400-35

- Registro de informacion en aplicativo (SGA)

10 X

- Reporte de informacion (SGA) %
e l

B

~

- Matriz de seguimiento (OAP) . .

,_,.5:7’
:os tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
((@ -~an tolalmente por que aporta valores histéricos,
' f misionales, y cualitativamente involucra conceptos |
Sos misionales, su contenido son fuente de consulta, de!
llo a la investigacién y observar impactos ambientales y
=io documental histérico e institucional. Se deben realizar]
{ SIGYCO/TRD Electronica y transferir una copia a|1
! alto grado de obsolescencia y fragilidad de los medios|
be garantizar la migracién a nuevos medios de
’!seguren y garanticen el acceso a la informacion.

pgpde ©

e

con Nicolas 171

SOLICITUDES DE INFORMACION GEOGRAFICA,

400-36
CARTOGRAFICA Y DOCUMENTAL

- Formato de g!icitudes internas

- Actas y Formatos de Compromiso

10 X

- Formato de Consultas

- Comunicaciones

2 ]

Una~vez ‘nnainzaaos™los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion Y|
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos, que
involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo, restrictivo y testimonial,
X son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma
parte de! patrimonio documental histérico de la institucion. Se digitaliza para
garantizar la consulta, la conservacién de la informacion, preservacion del
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

BRI Ti6hipCS de RetenTiOn (ETARG:
AG = Archivo de Gestién

SP = Soporte Papet!

CT= Conservaci6n Total

AC = Archivo Central

SE = Soporte Electronico

E = Eliminacion S = Seleccién

JM/D = Microfilmacisn y/o Digitalizacién

s Deschaon Capbiae Mo
24/05/2017
2
Elaborado:  Karen Taryaryﬁ\pastro Sanchez Revisado: Juan Pablo Linares Gémez Aprobado:  Comité Intemo Archivo CORPOGUAVIO
Cargo: Contraﬁsta-ﬂ;usm'al Cargo: Subdireg(Gr\l\\dministrativo y Financiero Cargo: Comité Intemo de Archivo 001 de 2017
g
Firma: Firma: AL, K S Firma: e
VX -4 \
.
GA-D-FT-TRD/V-03/01.06.17
t "
Al



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL .
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
CODIGO DEPENDENCIA: 500 )

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL .
CcoDIGO SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL Archivo | Archivo PROCEDIMIENTO °
SERIE . P E CT E M/D S
Gestién | Central
500-1 ACTAS . . . . .
- - — . Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central,
500-1.15 | |Actas de Reuniones Internas / conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos por que involucra
} Citaci / ™ contenido informativo, dispositivo, decisivo y testimonial, son fuente de consulta,
I flaciones ,\{g X 2 8 X X de apoyo para el desarrollo a la investigacién y forma parte del patrimonio
N documental historico de la institucién. Se digitaliza o microfima para garantizar la

- Lista de Asistencia consulta, la conservacién de la informacién, preservacién del original y en

cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

*
-

- Acta ™

#2 500-8 CONCEPTOS

S~

Cumplido el tiempo’'de Retencién en el Archivo de Gestién, transferir al Archivo

500-8.2 Conceptos Técnicos (Consecutivos) o > % 1 8 X X Central, por su contenido informativo y misional forman parte del patrimonio
K N |institucional. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se digitalizag

- Planilla de Control ‘ LY - o microfilma para consulta y preservacion del original.

- Conceptos Técnicos N

500-10 {CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA  ° 58" :U‘ Ve Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
— \6 S se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la
500-10.2 Consecutivo de Correspondencia Interma ~$ I~ G ; Winformacién, ya que son fuente de apoyo para el desarrollo a la investigacion vy,
Xb 2 8 Xy X  fforma parte del patrimonio documental histérico de la institucién. Se hara una
seleccién cuantitativa del 5% sobre el total de la transferencia anual, teniendo en
- Memorandos \ cuenta los criterios cualitativos que involucren temas técnicos, legales y misionales

' que contribuyan a la administracién o gestién de la Entidad.

s
S
~
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500-13 |DECLARATORIA DE AREAS PROTEGIDAS
- Solicitud de Declaratoria  {*~
- Propuesta de declaratoria de proteccién (lista de objetos| Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central,
de conservacion del drea a declarar, riqueza de especies conservar totalmente, dado que cuenta con valores histéricos y misionales por que
y ecosistemas, edafologia, geologia y clima, categoria del involucra contenido informativo, testimonial y misional, son fuente de consulta, de
area protegida, otros) apoyo para el desarmrollo a la investigacién por que relaciona espacios naturales
_ Estudios Técnicos X 10 estratégicos para la conservacion mediante la declaratoria formal de un territorio
- geogréafico como area protegida con interés hidrico, bidtico, paisajistico y cultural.
- Registro de Predios Oficina de Instrumentos Publicos N J y forma parte de! patrimonio documental histérico de la institucién. Se digitaliza o
- D microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la informacién y
- Actas de Reunién (/:_Q preservacion del original
- Lista de Asistencia *{8
- Comunicaciones
- Acto Administrativo de Declaratoria
- |ESTUDIOS DE GESTION AMBIENTAL (Valoracién-de
“7.500-18 ‘ |servicios ambientalesfincentivos a fa conservacién,vl
. evaluacion de predios, estudios PTAR) ‘ : : / . ! . . .
, - v N Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
‘I- Informes de Avance é\“ se conservan totalmente por que aporta valores historicos, informativos, técnicos,
Estudios &' misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos|
_ s u misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de
- Disefios X 18 consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y observar impactos
- Proyectos e Investigaciones e ambientales y son parte del patrimonio documental histérico e institucional de la
. Planos Corporacién. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la
- conservacion de la informacion, y preservacion del original y se conservan en
:_|- Conceptos Técnicos cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
- Comunicaciones
- Listados de asistencia : .
- Informe Fina! Lozt s ehmnpids
500-27 PLANES
500-27.6 Plan de Gestién Integral Residuos Peligrosos \))‘ / Una vez finalizados los tiempos de retenci6n en el Archivo de Gestién y Central,
: - ,x@ se conservan totalmente por que aporta valores historicos, informativos, técnicos,
- Plan -PGIRESPEL Regional Hmisionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de
X 10 consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y observar impactos

- Acto administrativo de aprobacién

- Actas y/o Listados de asistencia a las socializaciones

- Comunicaciones externas e internas

- Informes de seguimiento o ejecucién

ambientales y son parte del patrimonio documenta! histérico e institucional. Se
digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, y preservacién del original y se conservan en cumplimiento a la
circular 003 de 2015 del AGN. co
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“ Plaj de Ordenamiento R ji - . ) .
© 500-27.7 P O;}ﬂSeguimiento o Implementai‘i::::fo Hidrico - 1 Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
v ~ - \’Q se conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
‘ -Doctjmento Plan o Estudio misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos
” > misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de
- Actos administrativos adopcion y/o modificacién o ajuste X 10 X consulta, de apoyo para el desarroflo a la investigacién y observar impactosw
ambientales y son parte del patrimonio documental histérico e institucional. Se|
- Comunicaciones digitaliza o microfima para garantizar la consulta, la conservacién de la
- Jinformacion, .y preservacion del original y se conservan en cumplimiento a la| .
- Informes de seguimiento o ejecucién (%avance) circular 003 de 2015 det AGN.
Planes De Manejo Ambiental (formulacién e
500-27.11 implementacién de instrumentos de manejo especles .
P y ecosistemas estratégicos) Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
. -"Documento Manejo Ambiental @)\ se conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
’ . - IR A . misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos
[informes ?Yancé Sjecucién f’e' plany _{/“H?( ;q_, . rmisionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de
- Acto administrativo aprobacién del plan (Si aplica) X 10 X consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y observar impactos|
- |- Listados de asistencia ambientales y son parte del patrimonio documental histérico e institucional de la
~ Actas de Reunion Corporaci@n. Se t_ﬁgilaliza. o microfilma para ganfapﬁzar la consulta, Ila
— conservacién de la informacion, y preservacién del original y se conservan en
- Comunicaciones cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.
- Informes de visita
- Evaluacion de efectividad del manejo
500-30 {PROCESOS i .
§00-30.2 Procesos Arboles Aislados ?5 .
@ Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
- Solicitud Usuario ‘Q se conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos
- Informe Técnico (Visita técnica) SQ‘; IMiento. misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
) . X 10 X X o p , I
- v investigaciéon y observar impactos ambientales y son parte del patrimonio)
- Salvoconducto (si es el caso) documental histérico e institucional. Se digitaliza o microfilma para garantizar la
- — - consulta, la conservacién de la informacion, y preservacion del original y se
- Oficios de Requerimiento o auto de archivo conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 det AGN. :
- Notificaciones o comunicaciones

acto A4 de Archwo.




500-32

;) ECTOS

cone™®

500-32.6
74

Proyectos de Mantenimiento de Acciones de
Conservacién Restauracién y Recuperacién. (por
predio)

1

- Solicitudes

- Listados de asistencia

Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
se conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos|
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de

X 10 consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y observar impactos|
- Acta de reunién sociabilizacién proyecto ambientales y son parte del patrimonio documental histérico e institucional. Sel
— — digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacion de Ia
- - Seguimiento de solicitudes \)' ~B informacién, y preservacién del original y se conservan en cumplimiento a la
\ - Seguimiento de proyectos de implementacion ~0) 4 Q? circular 003 de 2015 del AGN.
] - Comunicaciones L')é O
B - Ficha técnica identificacion de plantaciones quel™ $
requieren acciones
- Acta de visita informe técnico.
Proyectos Establecimientos de Acciones de ‘h
500-32.7 Conservacién Restauracion y Recuperacién (por, N’ N
i 3
predio) “\\ Juna vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Central,
- Solicitudes Q\ se conservan totalmente por que-aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
- Listados de asistencia misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos|
- Acta de reunién socializacion proyecto misionales, su conienido de estudios y proyectos ambientales son fuente de|
Seauimiento de soficitud X 10 consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacién y observar impactos
2 SSguUimiento ce soTcruces - - ambientales y son parte de! patrimonio documental histérico e institucional. Se
- Seguimiento de proyectos de implementacion digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, fa conservacién de la
- Comunicaciones jinformacién, y preservacién del original y se conservan en cumplimiento a la|
- Ficha técnica identificacion de plantaciones que circular 003 de 2015 del AGN.
requieren acciones -
- Acta de visita informe técnico.
500-34 REGISTROS Q\)\ /
&
500-34.3 Registros de Estrategias de Control y vigilancia /,& Una vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Central,
-34. ambiental se conservan totalmente por que aporta valores histéricos, informativos, técnicos,
- Acta de recorrido de control y vigilancia m{s!onales, y cuahtatlyamente involucra conceptos y temas sobre los procesos,
- —_— misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
- Informe Técnico (si aplica) X 10

- Listas de asistencia y/o socializaciones

- Comunicaciones

- Listado de control de vehiculos

- Registros y actas de operativos de Control y Vigilancia

investigacién y observar impactos ambientales y son parte del patrimonio
documental histérico e institucional. Se digitaliza 0 microfilma para garantizar la
consulta, la conservacién de la informacidn, y preservacidn det original y se
conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.




T —

b aai Registros de |a Red de Medicién Directa Por tratarse de informacién misional, informativa, historica y testimonial se
. . / conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra!
- - Informes y/o conceptos tecnicos (&'5)) &Y contenido de resultados y andlisis permitiendo tener memoria institucional, usos en,
(/\., " el tiempo y ser una ventana para el desarrollo y apoyo en la investigacién en el
’\X 10 X campo de! medio ambiente, Una vez finalizados los tiempos de retencién en el
- Hojas de Inspeccion Archivo de Gestion y Central, se conservan totalmente y se digitaliza o microfima
S ! para garantizar la consulta, la conservacion de la informacién, y preservacion del
L original y se conservan en cumplimiento a 1a circular 003 de 2015 del AGN. se
- Libreta de observadores voluntarios. \ conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN
500-34.5 Redistros de Monitoreo Calidad y Cantidad Recursol - ¢ / |Por tratarse de informacisn misional, informativa, histérica y testimonial se
- S QQ" conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra
e L ! @’ contenido de resultados y andlisis permitiendo tener memoria institucional, usos en
- Comunicaciones . . . - el tiempo y Ser una ventana para el desarrolio y apoyo €n la investigacién en ‘el
- X 10 X campo del medio ambiente, Una vez finalizados los tiempos de retencion en el
- Evaluacion técnica - JArchivo de Gestibn y Central, se conservan totallmgnte y se digitaliza o migroﬁlma
para garantizar la consulta, la conservacion de la informacién, y preservacion det}
) original y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. se
. Informes de resultados conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN
: Registros Econdmicos de Tasa Retributiva y Carga
- 500-34.6 Contaminante } P ot ; . il <
e . \)I . Por tratarse de informacién misional, informativa, histérica y testimonial se
-~ - Comunicacion externa-(usuarios vertedores) QQ ) conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios ct{alitativos que involucra
. — — — A ) contenido de resultados y anélisis permitiendo tener memoria institucional, usos en
- Formatos de auto declaracién y registro de vertimientos L s el tiempo y ser una ventana para el desarrolio y apoyo en la investigacién en el
de los usuarios X 10 X campo del medio ambiente, Una vez finalizados los tiempos de retencién en el
- Concepto técnico Archivo de Gestion y Central, se conservan totalmente y se digitatiza o microfilma
para garantizar fa consulta, la conservacién de la informacién, y preservacién del
- Notificacién a usuarios vertedores original y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 de! AGN. se
conservan en cumplimiento a fa circular 003 de 2015 del AGN
- Comunicacién interna .

2019

g
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500.34.7 Registros Econémicos de Tasas de Ahorro y Uso del La informacién se genera digital, se almacena en el servidor de SYGICO. Por

Agua TUA.

- Verificacién y actualizacién base de datos Excel (.xIsx)
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- Liquidacién TUA

- Comunicacién intemna

tratarse de informacion misional, informativa, historica y testimonial se conserva
en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra contenido
de resultados y analisis permitiendo tener memoria institucional, usos en el tiempo
y ser una ventana para el desarrollo y apoyo en fa investigacién en el campo del
medio ambiente. La Oficinas de TICS conserva la informacién en los soportes
originales, y transfiere las copias al Archivo Central. Por el alto grado de
obsolescencia y fragilidad de los medios tecnolégicos, sw debe garantizar fa
migracién a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el
acceso a la informacion. y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015
del AGN

P *M
Disposici

CT= Conservacién Total

E = Eliminacién S = Seleccion

IM/D = Microfilmacién y/o Digitalizaciéon

Féc )2 IS
1 : 24/05/2017

Actualizacién TRD

TR

2
Elaborado: Karen Tatyana Castmg(ch;‘ Revisado: Juan Pablo Linares Gémez Aprobado: .Comité Intemo Archivo CORPOGUAVIO
Cargo: Contratista - Ing lndu:m/ Cargo:  SubdirgéforAdministrativo yfinanciery Cargo: Comité Interno de Archivo 001 de 2017
Firma: W Firma: - Firma:

ZAEE

GA-D-FT-TRD/ V-03: 01.06.47




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 2017

E E ‘QODIGOL 5 “',g:,(CODlGO T GO 32 1. TR =-. - B e BT T P LTy
] A o | Sl RN e ERSTesoT _ : o e o

[CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL -0G 100 SECRETARIA GENERAL SG 200 200-1 AC 200-1. Actas Asamblea Corporativa

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-1__ [AC AS 400-1.2 Actas Comité Anti trémites y de Gobiemo en Linea

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-1 _|ACTAS 300-1.3 Actas Comité Bajs de Bienes

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-1__|ACTAS 300-1.4 Actas Comité Comision de Personat

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 01-1__ |ACTAS 101-1. Actas Comité Control Intemo

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG _ 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-1 _ JACTAS 300-1.6 . Actas Comité Convivencia Labora!

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-1 __|ACTAS 300-1. Actas Comité de Archivo

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 300 SECRETARIA GENERAL - SG 00 2001 |ACTAS 200-1.! Actas Comitd de Conciliacién

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 DIRECCION GENERAL - DG 100 100-1 _ |ACTAS 100-1. Actas Comité de Direccién

COR UAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-1_ |ACTAS 300-1.10 Actas Comité Paritario de Sequridad y Satud en el Trabajo

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 00-1 __ [ACTAS 300-1.11 Actas Comité Recaudo y Normalizacién de cartera

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 00-1  |ACTAS 200-1.12 Actas Consejo Directivo

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 00- ACTAS 300-1.13 Actas de Comité Sostenibilidad Contable

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP . 400 400~ ACTAS 400-1.14 Actas de Procesos de Conformacién Consejos de Cuenca

CORPOGUAVIO DIRECCION DG | 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 101~ ACTAS 01-1.15 Actas de Reuniones Intemas

CORPOGUAVIO DIRECCION DG | 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300- ACTAS 300-1.15 Actas de Reuniones Intemas

CORPOGUAVIO | DIRECCION DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200- ACTAS 200-1.15 Actas de Reuniones Intemas

CORPOGUAVIO | DIRECCION DG 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-1__|ACTAS 500-1.15 Actas de Reuniones intemas

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRE! N DE PLANEACION - SP 400 400-1 _ [ACTAS 400-1.15 Actas de Reuniones intemas

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - X 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 101-1_ JACTAS 101-1.18 Actas Entrega de Cargos (Por de, ancias)

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DC SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 4001 IACTAS 400-1.17 Actas Sistema tnt de Gestién y Control SIGYCO

COR UAVIO DIRECCION GENERAL - DC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300- ACTAS 300-1.18 Actas Toma Fisica de Inventarics

[CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DX SG 200 200- ACTOS ADMINISTRATIVOS 200-2. 1 Acuerdos de Asamblea General

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DC 56 200 00- ACTOS ADMINISTRATIVOS 00-2.2 Acuerdos de Consejo Directivo

CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG | SG 200 002 |ACTOS ADMINISTRATIVOS 00-2.3 Autos

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG L-SG 200 200 ACTOS ADMINISTRATIVOS 00-2.4 Resoluciones

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 'OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCH 101 1013 AUDITORIAS 101-3.1 Auditorias Extemas (Por Ente de Control)

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 1013 AUDITORIAS 101-3.2 (Auditorias Intemas (Por Proceso o Dependencia: Riegos de gestién y

comupcién, MECI, SIGYCO, Indicadores de gestién
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-4 |BITACORAS DE SUBSECTORES (Carpeta por

usuario , PGIRS, RESUBDIRECCION DE
PLANEACION - SPEL, PBA, PAPA, FLORES,
PROFICINA DE CONTROL INTERNO - OCICOLAS,

. AVICOLAS, HORTIFRUTICOLAS, EDS,
. CEMENTERIOS, RHS)

CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-5__|BOLETINES 300-5.1 |Boletines Deudores morosos
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 4006 |[CERTIFICACIONES - 400-8.2 Certificaciones del Sistema Integrado de Gestién y Control SIGYCO
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 3008 |CERTIFICACIONES 300-6.1 __|Centificaciones Retencién En La Fuente
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OC 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 006 __|CERTIFICACIONES 300-6.2 Certificados De Disponibikdad Y Registros Presupuestales
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 00-7__|COMPROBANTES 300-7. Comprobantes De Entrada Al Almacén
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-7 | COMPROBANTES 300-7.2 Comprobantes De Salida De Aimacén
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 00_ - 300-7 _|COMPROBANTES 300-7.3 Comprobantes Traspasos Y Reintegros De Elementos Devolutivos
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - X 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 2008 [CONCEPTOS 200-8. Conceptos Juridicos (Consecutivos)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-8 |CONCEPTOS 500-8.2 Conceptos Técnicos (Consecutivos)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 4008 |CONCEPTOS 400-8.2 Conceptos Técnicos (Consecutivos)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-9 _ |CONCILACIONES BANCARIAS ,
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DC 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-10 [CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 300-10.1 Consecutivo de Commespondencia Extema Enviada
CORPOGUAVIO | DIRECCKON GENERAL - DG 00 DIRECCION GENERAL - DG 100 100-10 |CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 100-10.2 Consecutivo de Commespondencia Intema
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 00 JOFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 01 101-10__|CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 101-10.2 Consecutivo de Correspondencia Intema
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-10__|CONSECUTIVOS DE ESPONDENCIA 300-10.2 Consecutivo de Corres a Intema
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - 00 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-10__|CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 200-10.2 Consecutivo de Correspondencia intema
CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - 00 'SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 50( 500-10_|CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 500-10.2 Consecutivo de Correspondencia Intemna
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-10 |CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 400-10.2 Consecutivo de Comespondencia intema
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-11 [COPIAS DE SEGURIDAD BACKUPS

COPORATIVOS.
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DC 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-12_|DECLARACIONES TRIBUTARIAS - DIAN
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - 0G 00 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-13 _|DECLARATORIA DE AREAS PROTEGIDAS
CORPOGUAVIO | OIRECCKON GENERAL - OG 00 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-14 |DERECHOS DE PETICION - Peticiones, Reclamos y

Quejas (No afectaciones ambientales)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-15_|ESTADOS CONTABLES BASICOS
[CORPOGUAVIQ | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-16 |ESTADOS DIARIOS TESORERIA 300-18.1 Egresos Estado Diarlo Tesoreria
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-18 |ESTADOS DIARIOS TESORERIA 300-16.2 ingresos Estado Diarlo de Tesoreria
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-18__|ESTADOS DIARIOS TESORERIA 300-16.3 Pagos Virtuales Estado Diario Tesoreria
CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - DG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 101-17 _|ESTRATEGIAS FOMENTO DEL AUTOCONTROL .
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-18 |ESTUDIOS OE GESTION AMBIENTAL (Valoracién N

de semaos ambientales, incentivos a la

5 i6n de predios, estudios PTAR) /

\ /
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CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OG 100 ___|SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 30019 [EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100___|SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-20_|HISTORIAS 300-20.1 Historias Laborales
CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - DG_| ON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-20__|HISTORIAS 300-20.2 Historias Pensionates
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG ION OE PLANEACION - SP 400 1 400-21.1 Informes Anuales de Gestién (De cada dependencia
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERA ERNO - OCI - 101 1 101-21.2
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERA| RATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 1 300-21.3
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERA! RATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 1 300-21.4 informes Contaduria General de la Nacién
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG RATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-21__|INFORMES 300-21.5 Informes De Seguimlento Archivos De Gestin
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 101-21 | INFORMES 101-21.6 1 de i Asssoria y A ala Gestién
- Institucional
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101 01-21__|INFORMES 101-21.7 Informes o requerimientos organismos de vigilancis y Control
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 )22 [INVENTARIOS 300-22.1 Inventarios Almacén (Equipos, muebles)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-22 [INVENTARIOS 300-22.2 Inventarios Archivo Central
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-22__|INVENTARIOS 300-22.3 Inventarios Material Bibliografico
CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-22__|INVENTARIOS 300-22.4 Inventarios Transferencias Documentales
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300- LIBROS CONTABLES 300-23.1 Libro Diario
CORPOGUAVIG | DIRECCION GENERAL - OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 30023 |LIBROS CONTABLES 300-23.2 Libro Mayor y Balance
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OX 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300- LIBROS CONTABLES 300-23.3 Libros auxiliares
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - [X 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-24 _[UCENCIAS Y EQUIPOS
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF. 300 300-25 |[MANUALES 300-25.1 Manuales de Funciones y Requisitos
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OC 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-25 |MANUALES 400-25.2 Manusles de Procesos y Procedimientos SIGYCO
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-26 | PIEZAS DE COMUNICACION A NIVEL INTERNO Y
EXTERNO _(.do¢/.pdf/.wma
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 00 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-27 [PLANES 400-27, Plan Anticomupcion
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-27 _|[PLANES 300-27.2 Plan Anual de Bienestar Social @ incentivos
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DC 00 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-27 _|PLANES 300-27.3 Plan Anual de Sequridad y sakid en el trabaj
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 00 SUBDIRECCION OE PLANEACION - SP 400 40027 |PLANES _ 400-27.4 Plan de accion PA
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - OC 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-27 |PLANES - 400-27.5 Pian de Gestién Ambiental Regional PGAR
CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-27 [PLANES 500-27.6 Plan de Gestién integra) Residuos Peligrosos.
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DX 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-27 |PLANES 500-27.7 Plan de Ordenamiento Recurso Hidrico - PORH(Seguimiento e
‘Immememacibn)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 40027 |[PLANES . 400-27.8 Plan égico De T De ion y C ién - PTIC
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF - 300 300-27__|PLANES 300-27.9 Plan institucional de Archivo - PINAR
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-27__|PLANES 30027.10___|Plan Institucional de Capacitacién -
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-27 |PLANES 500-27.11 | Planes De Manejo Ambiental {formulacién e implementacion de
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 40027 |PLANES 4002712 |Planes de Ordenacion y Manejo de Cuencas Hidrograficas (POMCAS
- Ccal
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-27 _|PLANES 400-27.13___[Ptanes De Ordenamiento Territorial, Revisidn, Ajustes y concertacion
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 40027 _|PLANES ) 400-27.14__ |Planes Operstivos Anugles de Inversién - POA!
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-28  |PLANILLAS DE REGISTRO Y CONTROL. 300-28.1 Planillas Control Entraga de Comespondencia Servicios de Correo
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-28|PLANILLAS DE REGISTRO Y CONTROL, 300-28.2 Ptanillas Control Reparto de Comrespondencia
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 30028 _[PLANILLAS DE REGISTRO Y CONTROL 30028.3 Planiias de Prestamos y Consultas
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG | 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-29 _|PRESUPUESTO
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG | 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 |PROCESOS 200-30.1 Procesos Adquisicién Oe Predios
[CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL-DG | 100 SUBDIRECCION DE GESTIGN AMBIENTAL - _SGA 500 500-30 [PROCESOS 500-30.2 Procesas Arboles Aistados
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 |PROCESOS 200-30.3 Procesos Cobro Coaclivo
CORPOGUAVIO_ | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 |PROCESOS 200-30.4 Procesos Contractuales
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 |PROCESOS 200-30.5 rocesos De Eleccion Mi A Al Conselo, Mi Def
i Consejo (ONG, Sector Privado) Y Diceccién General
ICORPOGUAVIO [ DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 20030 |PROCESOS 200-30.6 Procesos De Rendicion De Cuentas
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 |PROCESOS 200-30.7 Procesos de Tramites ambientales y Htaci 2 °
desistidos.
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 _|PROCESOS 200-30.8 Procesos Discipfinarios -
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DC 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30_ JPROCESOS 200-30.9 Procesos Judiciales
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DC 100 SECRETARIA GENERAL - $G 200 200-30 _ |PROCESOS 200-30.10___[Procesos Permisivos Ambientales
COI UAVIO | DIRECCION GENERAL - OC 100 SECRETARIA GENERAL - SG . 200 200-30 [PROCESOS 200-30.11 Procesos Sancionatorios Ambientates
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF + 300 300-31 |PROGRAMAS 00-31.1 Programa de Bienestar social e incentivos -
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 |PROGRAMAS 300-31.2 rema de Capacitacién
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 |PROGRAMAS 300-31.3 ma de Gestién Documental -PGD
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 [PROGRAMAS - 300-31.4 grama de Seguridad y salud en el trabajo (Administracion, Higiene y
- i sequridad Industrial, medicina preventiva)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-31__|PROGRAMAS 400-31.5 Programas de Educacion Ambiental
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 'SUBDIRECC!ON DE PLANEACION - SP 400 400-31 |PROGRAMAS 400-31.8 Programas de Fortalecimiento De Buenas Practicas Productivas,
NMMM&M&E@_
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-31 _[PROGRAMAS 400-31.7 Programas de Participacién Ciudadana
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG [ | DE PLANEACION - SP 400 400- PROYECTOS 400- Proyectos de Cofinanciacién B
CORPOGUAVIO | DIRECCICON GENERAL - DG | DE PLANEACION - SP - 400 400- PROYECTOS 400-32.2 ectos de Cofinanciacién devueltos
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG N DE PLANEACION - SP 400 400- PROYECTOS 400-32.3 os de Gestién de Recurso de Financiacién con FCA.
CORPOGUAVIO IRECCION GENERAL - DC SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-32__|PROYECTOS 400-32.4 os de Gestion de Recursos diferentes a FCA.
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PLANEACION - SP 400 400-32__|PROYECTOS 400-32.5 Proyectos de inversién PAC




CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-32 [PROYECTOS 500-32.6 Pro de imiento de Acciones de Co ion R 6
Y Recuperacion. io)
CORPOGUAVIO | DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-32 [PROYECTOS 500-32.7 Proyectos Establecimientos de Acciones de Conservacion Restauracitn y
R racion io!

CORPOGUAVIO_| DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBOIRECCION DE PLANEACION - SP 400 40033 |PUBLICACIONES PAGINA WEB
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