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Coiporaddn Airtdnoma 
Regional del Guavio - CORPOSUAVIOw^-yr CoTpoguavIo Vive su Naturaleza

MBRESOLUCION No.

FOR LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZACI6N DE LAS TABLAS DE RETENC16N 
DOCUMENTAL DE LA CORPORAC|6n AUT6N0MA REGIONAL DEL GUAVIO -

CORPOGUAVIO

El Director General de la Corporacidn Autdnoma 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, dem^s normas concordantes, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000, Ley General de Archives, establece en su articulo 24, 
Obligatoriedad de las Tablas de Retencidn, que ser^ obligatorio para las entidades del 
Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencidn Documental.

Que la mediante Acuerdo No. 06 de 2006 del Consejo Directive del Archive General de la 
Nacidn (AGN) y Resolucidn No. 461 de 2006 de la Corporacidn Autdnoma Regional del 
Guavio, fueron aprobadas las Tablas de Retencidn Documental (TRD).

Que mediante Resolucidn No. 460 de 2006 se confomnd el Comity Interne de Archive de 
la Corporacidn Autdnoma Regional del Guavio - CORPOGUAVIO.

Que el Acuerdo 04 de 2013 del Archive General de la Nacidn reglamenta parcialmente los 
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y modifica el procedimiento para la elaboracidn, 
presentacidh, evaluacidn, aprobacidn e implementacidn de las Tablas de Retencidn 
Documental y las Tablas de Valoracidn Documental.

Que mediante Circular 003 de 2015 del Archive General de la Nacidn, se dictan directrices 
para la elaboracidn de Tablas de Retencidn Documental.

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

Que el Sistema Integrado de Gestidn y Control - SIGYCO, de la entidad, se establecid 
procesos estrategicos, misionales y de apoyo los cuales identifican los tr^mites y registros 
propios y por tanto constituyen una fuente de informacidn detallada sobre las funciones 
que ejecuta la entidad, y por tanto hacen parte de informacidn primaria para el 
levantamiento de las Series Documentales de cada una de las dependencias.

Que, en virtud de lo anterior, la subdireccidn Administrativa y Financiera como lider del 
proceso de Gestidn Documental del SIGYCO, adelanto el proceso de actualizacidn de las 
Tablas de Retencidn Documental -TRD, de todas las dependencias de la entidad durante 
el primer cuatrimestre de la vigencia 2017.

Que mediante la Acta del Comit6 de Archive No. 001 de 2017, fue aprobada la 
actualizacidn de las TRD de la Corporacidn, las cuales deben Ser adoptadas, aplicadas e 
implementadas, de conformidad con la Ley General de Archives y el Manual de Tablas de 
Retencidn Documental y Transferencias Documentales, el cual hace parte integral del 
presente acto administrative.
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309resolOCiOn No.

FOR LA CUAL SE ADOPTA LA ACTUALIZAC|6N DE LAS TABLAS DE RETENC|6N 
DOCUWIENTAL DE LA C0RP0RAC|6N AUT6N0MA REGIONAL DEL GUAVIO -

CORPOGUAVIO

Que el Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacidn, en su articulo 8, establece 
que las Tablas de Retencidn Documental deber^n ser aprobadas mediante acto 
administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido 
por el Comit§ Interne de Archivo.

Que en m§rito de lo anterior.

RESUELVE:

ARTICULO PRIWIERO; Addptense la actualizacibn de las Tablas de Retencibn 
Documental de la Corporacibn Autbnoma Regional del Guavio -CORPOGUAVIO, las 
cuales hacen parte integral del presehte acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO; Las Tablas de Retencibn Documental de la Corporacibn 
Autbnoma Regional del Guavio-CORPOGUAVIO, tienen aplicacibn a partir de la 
publicacibn de la presente resolucibn y hasta que se produzca una nueva actualizacibn.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucibn deberb publicarse en la pbgina web de la 
corporacibn www.corpoauavio.aov.co y en el boletin oficial de la entidad.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucibn rige a partir de la fecha de su publicacibn.

31 mn 2017.Dada en Gachalb, Cundinamarca,

PUBLIQUESE Y CUWIPLASE

\

OSWALDO JlMIcNEZ'DlAZ 
Director .General
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CORPOGUAVIO-2017-06-01 11:13:16 
Su Documento fue radlcado con exito 
con el c6dlgo[C17E4252J 
[CONVALIDACION TRD]

n
Subdireccibn Administrative y Financiera

mm.
n

SARCE-300-140-2017

Gachal^, Cundinamarca 01 Junio 2017

Seflores
ARCHIVO GENERAL DE LA NAC|6N JORGE PALACIOS PRECIADO 
Carrera 6 No. 6-91 
Bogota D.C.D

. Asunto: Convalidaci6n TRD de CORPOGUAVIO

Respetados sefiores:

Dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013, por el cual se reglamenta el procedimiento 
para la elaboracl6n, presentacidn, evaluacidn, aprobacidn e implementacibn de las Tablas 
de Retencidn Documental - TRD y la Circular 003 de 2015 del Archive General de la 
Naci6n, la Corporacibn Autbnoma Regional del Guavio - Corpoguavio, ha tenido la 
necesidad de actualizar las TRD, debido a su crecimiento en cuanto a normatividad, 
procesos, procedimientos y organizacibn, se requiere que dichas tablas plasmen la 
realidad de la entidad en su produccibn documental, y establezca su valores del acervo 
documental, de tal manera que se refleje en el transcurrir de su historia la gestibn 
realizada.

■

g

Por lo descrito, nos permitimos remitir la TRD de Corpoguavio para su convalidacibn, 
observaciones y/o aprobacibn.

D
Cordialmente,

n
{

J|/AN PABLO iJ 
Subdirector Administrafl^ro y Financiero

—
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- Elaborb: Karen Tatyana Castro / Contratista 
Revisb: Ivbn Ramirez / Contrista SP
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Subdirecci6n Administrativa y Financiera

■i

1. jntroducci6n

La Corporaci6n Aut6noma Regional del Guavio - Corpoguavio, ha tenido la necesidad de 
actualizar las Tablas de Retencidn Documental, dando cumplimiento al Acuerdo 004 de 
2013, as! como a la circular 003 de 2015, debido a su crecimiento.en cuanto a 
normatividad, procesos, procedimientos, organizacibn. y por ende requiere que dichas 
tablas plasmen la realidad de la entidad en su produccibn documental, y, establezca su 
valores del acervo documental, de tal manera que se refleje en el transcurrir de su historia ^ 
la gestibn realizada.

■'

■!
• *■

Las primeras Tablas de Retencibn de la entidad fueron aprobadas eh el 2006 por el AGN, 
de 'all! se han venido realizando actualizaciones, sin embargo y entrada en vigencia-el 
acuerdo 004 de 2013 y especialmente la circular 003 de 2015 , sus requerimieritos, . 
lineamientos, a partir de ese memento la entidad asumib el compromise de actualizar, 
revisar y ajustar las tablas realizando , rhesas-de trabajb Conr eada'-una .de..,las 
dependencias que conforman la^corporacibn de tal manera que queden incluidas cada 
uno los tipos documentales resultado de la ejecucibn de actividades, procesos y fundones 
que se ejecutan diariamente. •

Igualmente, dichas mesas de trabajo permitieron valorar de manera interdisciplinaria la 
informadbn producida, desde los puntos de vista jurldicos, tbcnicos. institucionales y 
normativos de tal forma que se pudo evaluar de manera interdisciplinaria'; dando rhayor 
alcance e incluso contribuyendo a la actualizacibn del sistema de icalidad^en sus 
procedimjentos , aclarando responsabilidades frente a la custodia y organizacibn de Jos 
archives de gestibn y entrega de transferencias primarias; adertibs ebntribuyb forhentah la 
cultura archivistica y socializar a fondo la utilidad y releyancia-que-esta% tablas , de 
retencibn docurnental tienen para facilitar el mahejo de la inforrnacibn, racionalizar la 
produccibn documental para apoyar la politica 'cero papel, brindar'un ’servicio-eficaz V 
eficiente e inclusive brindan apoyo para racionalizar Jos procesos administrativos y por 
tanto estandarizar y planificar los archives de la Corporacibn.

■ 'O •

Luego de las mesas de trabajo, se remiten para una Oltima revisibn ,poiy parte ..de; las 
dependencias, a los correos electrbnicos las TRD .propuestas y ajustadas,Mas cuales 
finalmente se aprueban en Comitb Interne de Archive el 24 de Mayo de 2017.

2. RESEfiA HISTORICA

■I

m

■!

■<

I!

■l

Las Corporaciones Autbnomas Regionales son entes corporativos de carbeter pOblicd, 
creados por la ley, integrados por las entidades territoriales que por sus caracteristicas 
constituyen geogrbficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica.

m.
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Subdireccidn Administrativa y Finandera
disposiciones”. En su Tltulo VI de las Corporaciones Autdnomas Regionales articulo 31 
desglosa las funciones que deben cumplir todas Corporaciones.

1

• Ejecutar las polfticas, planes y programas nacionales en * materia. ambiental 
definidos por la ley aprobatoria del Plan Nacional de Desarrollo y del Plan Nacional 
de Inversiones o del Medio Ambiente, as! como los del orden regional que le 
hayan sido confiados conforme a la ley, dentro del ^mbito de su jurisdiccidn.

• Ejercer la funcidn de maxima autoridad ambiental en el drea de su jurisdiccidn de 
acuerdo con las normas de cardcter superior y conforme a los criterios y directrices 
trazadas por el Ministerio del Medio Ambiente.

•. Participar en Jos procesos de planificacidn y ordenamiento territorial y'velar por 
que el factor ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten..

6. OBJETO

La ejecucidn de las pollticas, planes, programas y proyectos sobre medio ambiente y 
recursos. naturales renovables, as! como dar cumplida y oportuna aplicacidn a las 
disposiciones legales vigentes sobre su disposicidn, administracidn, rnahejo y 
aprovechamiento, conforme a las regulaciones, pautas y directrices expedidas por el 
Ministerio del Medio Ambiente. ' '

.0

7. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo con el Acuerdo No. 001 de 1995, se conforms la estructura Org^nica como 
sigue:

I
1

m
V.
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8. FUNCIONES ESPECIFICAS Y MANUAL DE FUNCIONES

Para la actualizacibn de las Tablas de Retencidn de la Corpbracidn, se analizb la 
estructura orgbnica, as! como las funciones asignadas a cada una' de' las j 
dependencias mediante Acuerdo 001 de 1995, sin embargo y debido a los cambios y 
creacibn de nuevas normativas, procedimientos y actividades se debib 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

Segbn Acuerdo 001 de 1995, se codifican las dependencias como sigue:

• 100 - Direccibn General - DG
• 101 - Oficina de Control Interno - OCI
• 200 - Secretaria General - SG
• 300 - Subdireccibn Administrativa y Financiera - SAF
• 400 - Subdireccibn de Planeacibn - SP
• 500 - Subdireccibn de Gestibn Ambiental - SGA

I
1

10. OBJETIVOS CORPORATIVOS
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Subdireccibn Administrativa y Financiera
• Valor Legal Civil: Corresponde a documentos con contenidos de informacidn que 

pueden servir para la defensa ante procesos judiciales civiles, frente a los delitos 
de (falsedad, peculado......), para lo cual se requiere una conservacidn de los
documentos, durante por lo menos 10 anos (tiempo de prescripcidn del deiito de 
falsedad, siendo el de mayor tiempo), segOn el C6digo Penal Contencioso (1970 
(art 33)

• Valor Legal Penal: Corresponde a documentos con contenidos de infomnacidn 
que pueden servir para la defensa ante procesos judiciales penales, frente a los 
delitos de (falsedad, peculado), para lo cual se requiere una conservacidn de los 
documentos, durante por lo menos 20 anos (tiempo de prescripcidn del deiito de 
falsedad, siendo el de mayor tiempo), segOn el C6digo 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

• Evidinciales: Se refiere a registros que revelan origen, organizacibn, desarrollo 
de organismos institucionales, normas de trabajo, funciones, politica, estadistica, 
programas.

• Testimoniales: Se refiere a la evolucibn y cambios trascendentales que desde el 
punto legal sufre la institucibn: directrices, politicas, programas, proyectos.

• . Informativos: Documentos que hacen referencia a revelaciones de fenbmenos 
sociales o institucional como organigramas, correspondencia relevante, 
decisiones, acuerdos legates, reglamentos internes, expedientes de funcionarios.

• Valor Dispositive: Corresponde a documentos originates expedidos por la misma 
entidad, a manera de actos administrativos, o por medio de los cuales los brganos 
de direccibn establecen directrices (actas de consejos). Se recomienda 
conservacibn total.

• Vaior Misionai: Propbsito Institucional -Conservacibn Total - Se recomienda la 
microfilmacibn total y.una seleccibn segOn criterios de la institucibn.

• Vaior Cientifico: Aportes a la ciencia. Conservacibn Total.

• Valor Administrative Consoiidado: Apiica a unidades documentales con
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Subdireccibn Administrativa y Financiera
contenidos que cxinsolidan informacidn de la gestidn total de la entidad.

• Valor Cultural: Documento que, por su contenido, testimonio, entre otras cosas, 
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, h^bitos, valores, modos de vida, o 
desarrollo econbmico, social, politico, religioso o est6tico, propio de una 
comunidad y Citiles para el conocimiento de su entidad.

• Valor Histdrico: Ligado al valor informativo, tendr;^ en cuenta sobre todo el valor 
de aquellos documentos que son substanciales e informativos.

13.3. CONSERVACION TOTAL - CT

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

Es informacibn que no estb en otros documentos ni en otras instituciones, por lo tanto, se 
considera de conservacibn total, por ser producidas en el ejercicio de sus funciones y su 
contenido o evidencias constan de informacibn tbcnica, juridica, investigaciones, 
proyectos, planes, ordenacibn territorial, muestreos y estadisticas. Adembs, las 
dependencias productoras analizaron la permanencia que se le debe dar a cada serie 
documental en las fases de Archive de Gestibn, Central e Histbrico, incluyendo las series 
documentales determinadas en la Circular 003 de 2015.

Las Series y subseries Documentales de Conservacibn Total o Permanente establecidas 
en las TRD, se conservan en su totalidad y una vez se cumplan los tiempos de retencibn 
en la Fase de Archive Central, se trasladan al Archive Histbrico con el fin de preservarlos, 
custodiarlos y que estbn al alcance, puedan ser consultados a tiempo y a travbs del medio 
tbcnico.

13.4. ELIMINACION DOCUMENTAL TOTAL - ET

Teniendo en cuenta que el artfculo 15 del Acuerdo 04 de 2013 y el articulo 25 del Decreto 
2578 de 2012, establece que la eliminacibn de documentos de archive, tanto fisicos como
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Subdirecci6n Administrativa y Financiera
electrbnicos deber^ estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias y 
basadas en las tablas de retencidn documental o en las tablas de valoracidn documental, 
y deber^ ser consignada en Acta de eliminacidn y aprobada por el correspondiente 
Comit6 Intemo de Archive.-

m

Por lo anterior, la eliminacidn de las series y subseries documentales de la Entidad, ha 
side producto de un proceso de valoracidn, que queda registrado en las Tablas de 
Retencidn Documental a series que agoten sus valores administrativos, t6cnicos, 
contables, fiscales, cientfficos, culturales, histdricos, legales - valores primaries y 
secundarios Pdrdida de su vigencia administrativa-Valores primaries y secundarios, 
pdrdida de interds para la historia, se condensa en otra serie documental, se expresa en 
un acto administrative, no contiene indices de consults, solo se utilizd para control de 
trdmites administrativos, existen copias informativos de otras en otras entidades, son 
eliminados totalmente y queda bajo la decisidn final del Comitd Interne de Archive de la 
Corporacidn.

13.5. PROCESO DE SELECCION DOCUMENTAL - SD

La seleccidn Documental-dentro del proceso de valoracidn documental.en la Corporacidn, 
consistid en una tarea tdcnica por la cual se determind el tiempo de conservacidn 
permanente de las series documentales, por necesidad de tipo administrative y con fines . 
para el future, para investigaciones retrospectivas de las actividades de la Entidad y de 
funcionarios.

En las mesas de trabajo, los profesionales que apoyaron el proceso de valoracidn r 
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 case y que carezcan de valores secundarios. 
Igualmente se puede disponer de mds espacio y estanteria libre para los documentos de 
conservacidn total.

Se considera por muestreo la seleccidn de determinados documentos con criterios 
cuantitativos y cualitativos y con fines de conservacidn permanente, dsta se aplica 
mediante el-mdtodo de muestreo porcentual que estd determinado por-su volumen de 
produccidn documental, la cual se aplica mediante porcentajes que varian entre 2%, 5%, 
10% y 20% (porcentajes estimados por los volOmenes documentales de archives* , 
transferidos), de tal manera que la muestra seleccionada sea una evidencia 
representativa que sirva de muestra documental para la historia institucional de la Entidad 
y se indican en cada serie documental en la TRD:

En este orden de ideas la disposicidn final Seleccidn Documental se realiza con la 
participacidn de los productores quienes poseen el total conocimiento de los documentos

MS ^



Subdireccidn Administrativa y Financiera
que conforman el fondo documental y su seleccidn puede aplicarse a :

y Documentacidn que ha perdido su vigencia.
y Las series y subseries no son misionales y que no requieren conservacibn total por 

■ su contenido informativo y utilidad.
y Series documentales voluminosas y cuyo contenido informativo se repite o se j 

encuentra registrado en otras series y subseries.
y Series repetitivas en todos los aftos
y Cuando la actividad o trbmite no es misional, es repetitiva en un tema o campo 

definido por cada trbmite y por su trazabilidad o utilidad no es considerada como 
de conservacibn total.

y Podrb seleccionar una muestra documental representativa que por su valor 
informativo se conservarb de manera permanente de manera porcentual con i 
criterios cuantitativos y cualitativos y con fines de consulta y conservacibn 
permanente

*mmSi
UT-x-.-

El proceso de seleccibn documental en la Corporacibn, debe ser realizado en el archive 
central: de acuerdo a lo establecido en la disposicibn final en la TRD. La informacibn NO 
seleccibnada, debe ser eliminada una vez esta sea microfilmada y/o digitalizada.

Para proceder a realizar la aplicacibn de la seleccibn documental se deben tener en 
cuenta los siguientes pasos y actividades:

1. Verificar que las series y subseries documentales estbn reflejadas en la TRD.
2. Verificar el vencimiento de su tiempo de retencibn documental como lo establece 

la TRD.
3. Verificar que no sean series y subseries Misionales.
4. Aplicar el muestreo segbn porcentaje establecido en la TRD y sobre el yolumen 

documental por transferencia anual.
5. Verificar que no sean series consultadas
6. Verificar los inventarios de transferencias fisicas e informbticas.
7. Elaboracibn de inventarios documentales de las muestras seleccionadas ,
8. Elaboracibn de inventarios de eliminacibn.
9. Verificar que se haya aplicado la disposicibn final a las series seleccionadas.
10. Someter a aprobacibn del Comitb Intemo de Archive
11. Verificacibn del Acta de eliminacibn de lo no seleccionado y su respective 

inventario documental.
12. Publicacibn en la pbgina WEB, de manera permanente la respectiva Acta de 

eliminacibn de lo no seleccionado con el inventario documental.

13.6. DIGITALIZACI6N O MICR0FILMACI6N
-1

f

I
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Subdireccidn Administrativa y Financiera

Para las series y subseries documentales, que pierden valores primarios, de acuerdo con 
la valoracidn se conservan totalmente en medios digitales o de microfilmacidn 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 gestidn administrativa y t6cnica de algunas 
dependencies.

La eliminacidn no ser^ aplicada sin antes realizar y verificar que la documentacidn est6 
microfilmada o digitalizada aplicando los criterios descritos anteriormente

Las series documentales a las que de acuerdo con la TRD les aplique el proceso de 
Microfilmacidn / Digitalizacidn se deber^n seguir las Gufas del AGN, para lo cual se 
realizar^n como mlnimo las siguientes actividades

• Partir de archives organizados.
• Atender lo dispuesto en la legislacidn sobre la utilizacidn 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 tecnicas NTC 3723 y 4080.

• Fijar claramente los objetivos que se pretenden con la implantacidn de esta ' 
tecnologia.

• Realizar una correcta preparacidn de documentos que elimine arrugas, dobleces, 
manchas, y retire ganchos y otros elementos de los papeles.

• Escoger el sistema de indizacidn que se va a utilizar a fin de garantizar una 
pronta y oportuna localizacidn de la informacidn.

• Utilizar Microformas, tipos de cdmaras, scanner y formato de acuerdo con el 
tamafio, color y estado de conservacidn del documento.

• Utilizar los microfilmes originales o master Onicamente para obtener copias en 
pelicula y no para hacer consultas o copias en papel.

• Disponer de equipos lectores para la lectura y suministro de la informacidn 
microfilmada.

• Disponer, en lo posible, de bases de datos con la informacidn referenda! de los 
documentos que faciliten su bOsqueda.

• Fines en la utilizacidn de la tdcnica.
• Control de calidad durante todo el proceso.
• Generar copias de seguridad
• Publicacidn y consulta

14. TABLAS DE RETENC16N
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Subdirecci6n Administrativa y Financiera

De acuerdo con los expuesto, se actualizaron las Tablas de Retencidn de las 6 
Dependencias conforme Acuerdo 01 de 1995, asi como el manual de funciones, 
procesos, procedimientos y actividades desarrolladas por la entidad, Ver TRD de archivo 
adjunto y resolucidn de aprobacidn.

!

«
15. ANEXOS i
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1
C0RP0RAC|6n AUT6N0MA RECrONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO 

SUBDIRECCIGN AOMINISTRAIVA Y FINAMCIERA 
TABUA DE RETENCkSn DOCUMENTAL

^m^^gi;V»9en<af2017:-UNIDAO ADMINISTRATIVA: OtRECCION GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: DIRECC!6N GENERAL 
CODfGO DEPENDENCtA: 100

SOPORTE RETENCI6N DISPOSICION FINAL
c6digo SERIE SERIE/ SUBSERiE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOArcDivo

Ge«tf6n
Archivo
Central CTP E E Mm s

ACTAS100-1
Una vez finallzados los Oempos de retendOn en el ArcWvo de Gestibn y Central, conservar lotafmente, dado

dvo. testimonial y
misiond. son fuente de consulta. de apoyo para el desarrc^ a la Investigaddn y fonna parte del patrlmonio 
documental NstOrico de (a instRudda Se digitaliza o microfima para garantizar la cmsutta, la conservacibn 
de la Informadbn. preservadbo del original y en aimpSmiento a la Circular 003 de 2015 dd AGN.

Actas Comltb de Dlrecclbn100-1.9 que cuenta con vakxes histbricos por que Irtvolucfa contenido
• Citadbn X 2 8 X X

-Usta deAsistentes
-Acta

CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA100-11
Una vez HnaHzados ios tiempos de retendbn en el Archivo de Gestibn y C»>tral, se dtgitafiza o mIcrofBma 
para garantiza* la consuHa, la conservadbn de la informadbn, ya que son fuente de apoyo para el desarrolo 
a la knvesUgadbn y forma parte dd patrlmorrio docummtat histdico de la institudbn. Se hard ima selecdbn 
cuantitativa del 5% sobre el total de la transfer^)da anual, ledendo en cuenta los crtlerios cuafilativos que 
involucren temas tbcnlcos. legates y mislondes que contrlbuyan a la admidstradbn o gestibn de la Entidad.

Consecutive de Correspondencia Interna100-11.2 S'
X 2 6 X X

- Memorandos

Convehciories •i*
Tiempos de Retendbn (En A/ibs) Sbporto Dlsposlcibri Flpal

AG s Archivo de Gestibn SP •* Soporte Pape! CT» Conservadbn Total

SE e Soporte EtectrbnlcoAC* Archivo Central E > ESmInadbn $ * Sefecdbn

Fecha Oescripclbri Cambio 0 Modif^c^bnNo,

1

2

Comftb Intemo Archivo CORPOGUAVIORevfsado: Juan Pado Unares GbmezKaren Tatyana Castro Sanchez Aprobado:Elaborado:

Cargo: Cargo:Contratlsta - ing Ij Comilb Intemo de Archivo 001 de 2017Cargo: ?L^

FIrma: Firma: Rrma:
//V

GA-D-FT-TRO / V-03 / 01.06.17
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corporaci6n aut6nowia regional del guavio corpoguavio 
subdirecci6n administraiva y financiera

TABLA DE RETENCI6N DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO 
CODIGO DEPENDENCIA: 101

SOPORTE retenciCn DISPOSICION FINAL
c6digo
SERIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOArchive

GestlOn
Archive
CentralP E CT E M/D S

ACTAS101-1
Una vez finalizados los tiempos de retenciOn en el Arch'rve de GestiOn y Central, censervar 
totalmente, dado que cuenta con valores histbricos per que involucre contenido infbrmativo, 
dispositive, decisive y testimonial, son fuente de consults, de apoyo para el desanollo a la 
investigacibn y forma parte del patrimonio documental histbrico de la institucibn. Se digitaliza o 
microfilma para garantizar la consulta, la conservacibn de la infbrmacibn, preservacibn del original 
y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

101-1.5 Actas Comitb Control Interne //
- Citaclones

X 1 8 X X
- Lista de Asistencia

• Acta

X'/ 101-1.15 Actas de Reuniones Intemas
Una vez finalizados los tiempos de retencibn en el Archive de Gestibn y Central, conservar 
totalmente, dado que cuenta con valores histbricos por que involucra contenido informativo, 
dispositivo, decisive y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la 
investigadbn y forma parte del patrimonio documental histbrico de la institudbn. Se digitaliza o 
microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de la informadbn, preservacibn del original 
y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

- Citadones
X 1 ■ 8 X X- Lista de Asistenda

-Acta

Actas Entrega de Cargos <Por dependenclas)101-1.16
Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Archive de Gestibn y Central, conservar 
totalmente, dado que cuenta con valores histbricos por que involucra contenido informativo. 
dispositivo, dedsivo y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo para el desanollo a la 
investigadbn y fOrma parte del patrimonio documental histbrico de la institudbn. Se digitaliza o 
microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de la informadbn, preservadbn del original 
y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

- Ofidos de Entrega
1/ I- Informes X 1 8 X X

- Requerimientos (Si aplica)
- Lista de Asistenda
-Acta



AUDITORIAS101-3

101-3.1 Auditorlas Extemas (For Ente da Control)

- Comunioacidn del ente de control

- Lista de Asistenda (Instaladfin de la Auditoria)

- Solidtudes

- Comunicadones de Respuesta

- Informe de Cumplimiento Ambiental (Si aplica)
Una vez finalizados los tiempos de tetendOn en el Archlvo de GestiOn y Central, se conservan 
totalmente por sus valores histdricos e informativos, tesBmoniales, son fuente de consulta, de 
apoyo para el desarrollo a la investigaddn y forma parte del patrimonio documental histdrico de la 
instituddn, por qua involucra contenido sobte las actuadones y evidendas de la gestidn y 
cumplimiento de la misidn de la Corporaddn. el sistema de gestidn de la calldad implementado por 
la enfidad en cumplimiento de la NTCGP:1000, como fuente de consulta para la investtgaddn y 
permite conocer retrospectivamente la Entidad. Se digitallza o microfllma para garantizar la 
consulta, la conservaddn de la informaddn, presen/addn del original y en cumplimiento a la 
drcular 003 de 2015 del AGN.

- Informe de Observadones

- Diagndstico Ambiental de Altemativa

- Respuestas definitivas X 2 8 X X
- Infonne Final

- Matriz de Hallazgos

- Comunicadones de las Dependendas

- Prdrroga (Si aplica)

- Propuesta del Plan de cada Dependenda

- Plan Consolidado

- Cerbficado de PublicadOn SIRECI (Si aplica)

- Plan de mejoramiento aprobado

- Informe Semestral de Seguimientos SIRECI

- Comunicadones
Auditorlas Intemas (Por Proceso o Dependenda;
Riesgos de gestidn y comipcldn, MECI, SIGYCO, /r 
Indicadores de gestidn)

101-3.2

- Programs de Auditoria y actividades

- Acta Comitd de Apnobaddn

- Notificaddn por ajuste (Si aplica)

- Publicaddn

- Comunicadones a los interesados
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y Central, se conservan 
totalmente por sus valores histdricos e informabvos, tesfimonlales, son fuente de consulta, de 
apoyo para el desarrollo a la investigaddn y fonna parte del patrimonio documental histdrico de la 
instituddn, por que involucra todo lo reladonado con el sistema de gestidn de la calidad 
implementado por la enSdad en cumplimiento de la NTCGP:1000, como fuente de consulta para la 
investigaddn y permite conocer retrospectivamente la Entidad. Forma parte del patrimonio 
documental histdrico da la instituddn. Se digitallza o microfllma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn y presen/addn del original.

- Listado de Selecddn de Auditores

- Plan de la Auditoria
X 2 8 X X- Comunicadones o ajustes del Plan

- Ajuste del Plan (Si Aplica)

- Comunicaddn

- Lista de Asistenda Apertura Auditoria

- Informe con sus Anexos

- Comunicaddn del Informe

- Lista de Asistenda de Cierre

- Informe Final

- Plan de Mejoramiento consolidado

Comunicadones



CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA101-10 Una vez finalizados los tiempos de retencidn an el Archive da GestiOn y Central, se digitaliza o 
microtilma para garantizar la consulla, la conservaddn de la informacidn, ya qua son fuente de 
apoyo para el desarrollo a la investigacidn y foma parte del patrimonio documental histOrico de la 
institucidn. Se harO una selecddn cuantitativa del S% sobre el'tofel de la transterenda anual, 
teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involuaen temas tdenicos, legates y misionales 
que contribuyan a la administraddn o gestidn de la Entidad.

101-10.2 Consecutivo de Correspondencla Interna X 1 5 X X .

- Memorandos

ESTRATEGIAS FOMENTO DEL AUTOCONTROL ^101-17

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y Central, se aplica por 
criterio cuanb'tativo una selecddn del 5% sobre la transferenda anual de cada dnco ahos, teniendo 
en cuenta el fpo de gestidn y la importancia del seguimiento, acompahamiento y asesorfa. La 
muestra selecdonada se microfilma o digitaliza para consulta y reconstruir historia institudonal. La 
documentaddn no selecdonada serO eliminada totalmente meiliante acta de eliminaddn 
documental y en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013.

- Estrategia de fomento autocontrol

- PublicadOn y sodalizadOn
X 1 8 X X

- Comunicadones

- Listados asistenda (Chartas, capadtadones, mesas de 
trabajo)

- Boletines

INFORMES101-21
Una vez finalizados los bempos de retendbn en el Archive de Gestidn y Central, por su contenido 
se conserva totalmente, aporta valor infonnativo consolidado, testimonial, histOrico, misional y 
muestra avances de la gestiOn en sus diferentes administradones, forman parte del patrimonio 
institudonal de la CORPOGUAVIO. Durante el tiempo de permanenda en el Archive Central se 
digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservaddn de la infonmadOn, presen/addn 
del original y en cumplimiento a la drcular 003 de 201S del AGN.

Informes Anuales de Gestidn por Dependencies 
(SISTEDA)/ 101-21.2

X 2 8 X X
- Comunicadones

- Informe Consolidado



Informes de Segulmiento, Asesorfa y AcompaRamlento 
a la Gestidn Instituclonal  101-21.6

- Solicitude si aplica) Una vez finalizados los tiempos de retenciOn en ei Archive de Gestidn y Central, se aplica por 
criterio cuantitativo una seleccibn del S% sobre la transferena'a anual de cada dneo afios, teniendo 
en cuenta el tipo de gestibn y la importanda del segulmiento, acompafiamiento y asesoria. La 
muestra selecdonada se microfilma o digitaliza para consulta y reconstruir historia institudonal. La 
documentadbn no selecdonada ser6 eliminada totalmente mediante acta de eliminadbn 
documental y en cumplimiento al Acuerdo 004 de 2013.

■ Formate de registro de Seguimiento Asesoria y 
AcompaRamlento

XJ 2 8 X X
- Publicadbn del seguimiento Plan Anticonupdbn

- Comunicadones

- Acdones de mejora

- Infbmne Consolidado

Informes o requerfmlentos organismos de vigllancia y
Control101-21.7

Cumplido el tiempo de Retendbn en el Archive de Gestibn y Archivo Central, por su contenido 
infbrmativo, contable, por contener en forma analitica y detallada los valores y la informadbn 
registrada en libros prindpales, se conserve totalmente. forman parte del patrimonio institudonal de 
la CORPOGUAVIO. Durante el tiempo de permanenda en el Archivo Central se digitaliza o 
microfilma para ganantizar la consulta, la conservadbn de la informadbn. y presen/adbn del 
original.

- Solidtud
X 2 X X10

- Informes y certificadones (SIRECI, DAFP, DERECHOS 
DE AUTOR, EKOGUI, CONTADURIA, DEUDORES

- Comunicadones

[^.ontHfenciones]
mi [Soportej Poisppslci^n!lemi IQS]

AG = Archivo de Gestibn SP » Soporte Papel CT= Conservacibn Total

AC = Archivo Central SE = Soporte Electrbnico E = Eliminadbn S = Selecdbn

M/D = Microfilmadbn y/o Digitaiizadbn
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CORPORACI6N AUT6N0MA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO 
SUBDIRECCION ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD AOMINISTRATIVA; DIRECCION GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA; SECRETARIA GENERAL 
COOIGO DEPENDENCIAV200

VIgencIt 2017 ^ v■ V-', Jv

SOPORTE retenciOn DISPOSICION FINAL
cOdigo

SERIE
SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOArchivo

Gesti6n
Archivo
CentralE CT M/D SP E

ACTAS200-1
Actas Asamblea Corporativa200-1.1 Una vez finaliaados los tlempos de retenciOn en el Archivo de GestiOn y Centrai, 

consetvar totaimente, dado que cuenta con vatares histOricos por que involucta 
contenido informathro, dispositivo, decish/o, lestimoniai y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desartollo a la investigackin y forma parte del patrimonio 
documental histOrico de la instituciOn. Se digitariza o mictDfilma para garanlizar la 
consulta, la consen/aciOn de la informaciOn, preservaciOn del original y en cumplimienlo a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

- Convocatoria 0 CitackSn (Por parte del presideme del
consejo)

XX 2 B XLista de Asistencia - Audiencia

Acuerdo aprobados

\Acta

Anexos

Una vez Bnarizados los tlempos de retenciOn en el Archivo de GestiOn y Central, 
consenrar totaimente, dado que cuenta con vatores histOricos por que involucra 
contenido infomiativo, dispositivo, dedshro, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigadOn y fomta parte del patn'monio 
documental histOrico de la insIHudOn. Se digitariza o microfilma para garantizar la 
consulta, la conservadOn de la informadOn, preservadOn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

l-l Actas ComitO de ConclllaclOn200-1.8

Convocatoria

X XX 2 8Acta

Usta de Asistenda

Anexos

Una vez finaEzados los tiempos de retendin en el Archivo de Gestidn y Central, 
consenrar totaimente, dado que cuenta eon valores histOricos por que involucra 
contenido informativo, dispositivo, dedsivo, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desanolla a la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental' histOrico de la institudOn. Se digitariza o microfilma para garamizar la 
consulta, la consenradOn de la informadOn, presenraciOn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

Actas Consejo DIrectivo200-1.12

IX Convocatoria oCHadOn

X XX 2 8st\Acta

Lista de Asistenda

/btexos

Una vez finalizados los tiempos de retendOn en el Archivo de GestiOn y Central, 
consenrar totaimente, dado que cuenta con valores histOricos por que involucra 
contenido informativo, dispositivo, dedsivo, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigadOn y fomta parte del patrimonio 
documental histOiico de la InstitudOn. Se digitaliza o microfilma para garanlizar la 
consulta, la consen/adOn de la InfomtadOn, presenradOn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

200-1.15 Actas de Reunion Intemas

Convocatoria
8 X XX 2

liActa 'Ll ’oCx

Lista de Asistenda

X



ACTOS ADMINISTRATIVOS200-2 Una vez finarizados los liempos de retenddn an el Arctiivo de GestiSn y Central, 
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que involucra 
contenido Informativo. dispositivo, dedsivo. testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desanrollo a la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la insUtuddn. Se digitaraa o m'lcrofilma para garantizar la 
consulta, la conservaddn de la informaddn, preservaddn del original y en cumplimiento a

200-2.1 Acuerdos de Asambtea General X X2 8 X

^ Cl'3 U Lox■ Acuerdos (&ct t
IA Una vez finaSzados los liempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, 

conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que invducra 
rxntenido informativo, dispositivo, dedsivo, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la 
consulta, la consen/addn de la informacidn, preservaddn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

200-2.2 Acuerdos de Consejo Direcdvo
|0

X 2 8 X X
,0 - Acuerdos

It *

200-2.3 Autos Una vez finafizados los Sempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, 
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que involucra 
contenido informativo, dispositivo, dedsivo, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desanono a la investigaddn y fomia parte del patrimonio 
documental histdrico de la insIHuddn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la 
consulta, la conservaddn de la infomnaddn, preservaddn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

c
X 2 8 X X

-Autos

/
'I ios tiempos de retenddn en d Archivo de Gestidn y Centraf. 

conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que Involucra 
contenido informativo, dispositivo, dedsivo, testimonial y misional, son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digrtafiza o microfilma para garantizar la 
consulta. la conservaddn de la informaddn. preservaddn del original y en cumplimiento a 
la Circular 003 de 2015 del AGN.

Una vezResoluciones200-2.4

X 2 8 X X
- Resdudones

BITAC^AS de SUBSECT^RES (Carpeta por usuario,

^ AVICOLA<HORTlWUtlCOLAS,'EDS;.«MENTERIOSr .. Una vez hnaGzados los tempos de retenddn en el Arch'nro de Gestidn y Central, se 
conservan totalmente por que aporta vatores histdricos, informathros, tdonicos, 
misionales. y cuaTitativamente involucra conceptos y temas sobte los procesos 
misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desanoOo a la 
investigaddn y observar impactos ambientales y son parte del patrimonio documental 
histdrico e instrtudonal. Se digitarrza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn. y preservaddn del original y se conservan en 
cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

200-4 1
O

- Acta de visita X 2 10 X XvJA
- Concepto T^ico (fnspecci6n, vigilanda y control}>

o - Ados administrathros de requerimiento
- Comunicadones
- Ofido de Archivo

CONCEPTOS200-8
Una vez finafizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, 
consenrar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que involucra 
contenido juridico y legal, informativo, dispositivo, dedsivo y testimonial, son fuente de 
consulta, de apoyo para el fundonamiento y la toma de dedsiones de la Entidad y forma 
parte del patrimonio documental histdrico de la instituddn. Se digitaliza o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservaddn de la informacidn y preservaddn del original.

AJO<: 200-8.1 Conceptos Juridicos (Consecuthros)I X X X2 8
- SoTidtud de Conceptos (Si aplica)

- Conceptos intemos y asesores extemos

i.



J

Una vez ftnarizados tos tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn y Central, se 
digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacidn de la informaci6n, ya 
que son fuente de apoyo para el desarrollo a la investigacibn y forma parte del patrimonio 
documental histbrico de la institucibn. Se harb una selecctbn cuantitativa del 5% sobre el 
total de la transferenda anual. teniendo en cuenta los cflterios cuafttativos que Invducren 
temas tbcnicos, legales y misionales que contrlbuyan a la administradbn o gestibn de la 
Entidad.

CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA200-10

Consecutive de Correspondencia Interna200-10.2 2 6 X X

- Memorandos

Q DERECHOS DE PETICIDN200-14 Una vez finalizados los tiempos de tetenddn en el Archivo de Gestidn y Central, se hard 
una selecddn cuantitativa del 5% sobre el total de la transferenda anual, teniendo en 
cuenta los criti

V
cualitativos que involucren conceptos sobre tos procesos misionales y 

que tacnicamente contrlbuyan a la administraddn o gestibn de la Entidad. Las 
peticlones que fornian parte de alauna serte documental, se archivan en la serte

______" _ 1_____^;______ ' J ;____ Se digitaBza o microfilma para
facrlitar la consulta y perdurabiSdad del original. La documentadbn no selecdonada Serb 
eliminada totalmente mediante acta de eSminadbn documental y en cumplimiento al 
acuerdo004de 2013.

- Solidtud de Informadbn

X 1 9 X X- Concepto Tbnico - SI la soTidtud requiere visita

- Respuesta (SE DA POR OFICIO O MEDIANTE ACTO 
ADMINISTRATIVO)

- Constanda de PublicadPn en cartelera (SI APLICA)

200-30 PROCESOS
200-30.1 Procesos AdquIsIcIPn De Predlos

- Concepto Tbcnico (Si apSca) Una vez finalizados los tiempos de retencton en el Archivo de Gestibn y Central, se 
conservan totalmente por su contenido informathro, testimonial, histbrico y misional 
forman parte del patrimonio documental institudonal de la CORPOGUAVIO y reflejan la 
propiedad de los bienes inmuebles de la Corporadbn. Durante el tiempo de permanenda 
en el Archivo Central se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservadbn de la informadbn, y presen/adbn del original.

- Estudio de THulos (Si aplica)
- Levantamiento topogrbfico (Si aplica) X 2 8 X X
-Avaluo (Si apfica)

S - Eserrtura Pubfica
- CertHicados de Tradkabn y Ubertad
- Certificado de pago impuesto predial

/Procesos Cobro Coacthro200-30.3
- Informe Secretarid
- Auto Avoque de conodmiento
- Mandamiento de pago
-CitadbnyNotificadbn
- Excepdones de Mbrito (Opdonal)

4 - Notificadbn de Providenda
- Auto de Apertura Pruebas

Una vez finafizados los tiempos de retendbn en el Archivo de Gestibn y Central, eSminar 
totalmente por la pbrdida de su valor administrathro y legal, a dembs por la prescripdbn 
de toda aodbn penal y disdplinaria. Los pages quedan reg'istrados en el Boletin Diario 
de Cajas y Bancos y en tos infomies de Cartera. Se eSmina mediante acta de eiiminadbn 
documental y en cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

- Recurso de Reposidbn (Opdonal)y
0^ X 20 X- Auto Decretando medidas preventivas

- Ofido Ordena Registrar medkia de embargo
2

2^ (-L)
- Acuerdo de PagoI - Auto de Suspensibn
• Auto de Reanudar Proceso (opctonal)
- Auto Ofdenadbn seguir adelantando Ejecudbn.
• Traslado de Liquldacibn Provisional

o -CitadbnyNotificadbn
• Autode Terminadbn y Archivo
- Comunicadbn Usuario Ejeculado



Procesos Contractual^200>30.4
- Usta de chequeo
- Certrftcado banco de Pfoyectos (si aplica)
> Certiftcado plan anual de adquisictones

• Certificado de insufidencid de personal (si apfica)

- An^lisis del sector
- Estudios Previos X
- Carta de invilacidn (si aplica)

r
- Oferta Contratos de prestaddn de servidos y de apoyo

- Solidtud certificado de disponibilidad presupuestat

- CertHicaddn Disponibilidad Presupueslal
- Aviso de convocatoria pubfica
- Aviso Ley 80 de 1993 (si aplica)
- Proyeclo pliego de condidones o temninos de referenda
fSi Aolicaf

- Anexo proyecto de pliego de condidones (si aplica)

i - Detechos de peticidn
- Respuestas a Oerechos de Petiddn Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, se hard 

una selecdin cuantitativa del 5% sobre la producdbn de los contratos anuales, teniendo 
en cuenta los criterios cualitativos que involucren conceptos tdcnicos y amblentales, 
aportes para el desarrollo de las acSvidades misionales y contribuyan tdcnicamente en la 
gestibn administrativa de la Entidad. Se efrgen contratos intemadonales, de Obra, 
convenios Interadministrativos de cardcter misional, contratos de dreas 
tdcnicasfestudios. proyedos y diseftos), consultorias, asesorfas, los de mayor cuantla 
con objetos de desarrollar estudios para la ejecuddn de la misidn y se conservan en 
cumpDmiento a la drcular 003 de 2015 del AGN. Se elimina lo no selecdonado en su 
totalidad mediante acta de eliminacibn documental

• Constandas de pubUcadbn
- Observadones de los positdes oferentes y respuestas a
observadones al proyecto de los pliegos de condidones o 
t6fminos ds referenda (Si ApDc^^ ^
• Convocatoria Veedurias dudadanas (Si Aplica)
• Reso)ud6n o acta de apertura de la lidtaddn o
convocatoria (Si Aplica)
- Constanda pubBcadPn de la resolud6n apertura_______
> Pliego de condidones o t^rminos de referenda
definitivos._______________________________________
- Constanda de publicactdn en el SECOP y pagina WEB
de pliego de condidones o t6rminos de referenda_______
• Acta de audienda de asignad6n de riesgos y adaraddn
de plieops
- Constanda de publicaddn en la WEB de adendas o
adaradones del proceso.

2 18 X XX

Vo-

ti

5
- Propuestas originates
- Acta de derre y entrega de ofertas de la lidtadbn o
convocatoria.
- Acta de evaluadbn de ofertas

- Comunicadbn de traslado de evaluadbn de oferentes

- Constanda de publicadbn en el SECOP de acta de
evaluadbn_____________________________________
- Acta o resoludbn de adjudicadbn segiln el caso.
- Constanda de publicadbn en el SECOP y pagina la
WEB resoludbn de adjudicadbn o dedaratoria desierta.
- Oferta ganadora
- Contrato
- Informes de supervisibn e inteiventoria

- Resoludbn o acta de derre de proceso o terminadon



Procesos De Eieccl6n Mfembros Asamblea Al Consejo, 
Mfembros Del Consejo (Ong, Sector Privado) Y 
Direccidn General

200-30.5

0 0-- Adas de asamblea general
- Aviso convocatoria (Si apfica)

■ Acta de insciipcddn ONG, Sector privado y postulados Una vez finanzados los tiempos de retenddn en el Aichivo de Gestidn y Central, 
consen/ar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que Involucra 
contenido infonnativo, dispositivo, dedsivo y testimonial, son fuente de consults, de 
apoyo para el desarrollo a la investigaddn y; forma parte del patrimonio documental 
histdrico de la instituddn. Se digitariza o niicrofilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, presetvaddn del original.

- Inscripdon de CandMatos (Si aplica)
- Ada de VerificadOn de Requisitos X 2 5 X X

• PubllcadOn de la verlficaciOn de Evaluacidn (Si aplica)

- Observadones de Interesados (si es el caso)O - Respuesta a observadones (si es el caso)

- Gecddn en la Asamblea o Audlenda POMca (Si aplica)

- Acta Consejo Oirectivo donde se designe el Director 
General
- Acta de Posesidn Director General

<Procesos Do Rendicidn De Cuentas200-30.6

2- Cronograma de ejecuddnf To• Convocatoria de Reuniones previas
- Publicaddn - Avisos de invitaddn

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archh/o de Gestidn y Central, 
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que involucra 
contenido informativo, dispositivo. dedsivo, testimonial y misional. son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digitanza o microfilma para garantizar la 
consulta, la conservaddn de la informaddn y preservaddn del original.

i • Convocatoria
- Usta de Inscritos intervenciones X 2 X10 X
• Evaluadones (copia de informe de control intemo de 
conformidad al CONPES)
- Ustado de asistenda - Audienda
- Solicitudes de PartidpantesI - Respuesta de Partipantes
- Cfonvocatoria
- Acta Audienda Pubiica de Rendicidn de Cuentas
Procesos de TrdmKes amblentales y posibles
afectaclones archivados o desistidos.. Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, se 

conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos. 
mislonales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrr^o a la 
investigaddn y obsenrar impados amblentales y son parte del patrimonio documental 
histdrico e inslitudonal. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, y preservaddn del original y se conservan en 
cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

200-30.7

- Solidtud Usuario
X 2 10 X X- Informe T6cnlco (Visita tdcnica si aplica)

- Ofictos de Requerimiento
- Actos administrativos
- Notifrcadones o comunicadones



Procesos DIscipHnarios200*30.8
Ofido Remislorio o Queja
Auto de indagad6n Preliminar o de lnhibic>6n

- Notificaddn de Auto de indagaddn al presunto
responsable_____________________________
- Auto de aperture de investi9ad6n o de archivo

Comunicaciones de requerimiento de pruebas
Una vezfinalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestton y Central por valor 
testimonial, como muestra de interns representativa para reconstruir historta de la 
Entidad, selecdonar cuanWativamente el 2%, por transferenda documental anual. 
teniendo en cuenta los criterios cuaStativos de los procesos que causen mayor impacto y 
que por su trascendenda se convierlan en precedents judrdal para la entidad. Digitalizar 
0 microfilmar las muestras selecdonadas y eliminar lo no selecdonado en su totalidad 
mediante acta de efiminaddn documental. Los expedientes originales se encuentran en 
los juzgados.

Formuladdn de Cargos

Mi - Comunicadbn a la Ofidna de Registro y Control * 
Procuraduria General de la Nad6n (SI aplica) X 2 20 X XV

PrSctica de pruebas
Resoludbn de Fondo
Recursos

ITraslado a segunda instanda (Si aplica)
Fallo de segunda instanda (Si aplica)

- Comunicaddn del fallo a Procuraduria General de la 
Naddn (Si aplica)
- Comunicaddn de la dedsidn al disapfinado______
- Comunicadbn de la dectsidn al quejoso (para fallo 
absolutorio)

200-30.9 Procesos Judiclales
Una vez finaRzados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn, eliminar 
totalmente por pdrdida de sus vatores primaries y secundarios, no invoiucra procesos ni 
procedimientos mistonales, no cuenta con Indices de consulta. a demSs son co^as de 
trdmites de otras entidades por ser de su competenda. Se etimina en su totalidad el 
fisico mediante acta de eliminaddn documental y en cumplimiento al Articuk) 15 de! 
Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

- Sentendas Ejecutoriadas
2 X

■ Matriz de seguimiento de los procesos

- Informe anual

r



200-30.10 Procesos Petmislvos Amblentales
- Solidtud
- Lista de ehequeo
- Uquidadan
- Factura
- Auto de inido - cobro per seivido de EvaluadOn
- NotHicacibn Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Anchivo de Gestibn y Centtal, se 

conservan totalmenie per que aporta valores histbricos, informativos. tbcnicos y 
misionales, y cuaBativamente involucra infonnacibn sobre los asuntos amblentales 
respecto a la conservadbn y aprovechamiento de los recursos naturales , adembs 
contienen argumentos tbcnicos sobre los procesos misionales que son fuente de 
consutta, de apoyo para el desarrollo a la investigadbn, convirtibndose en testimonio de 
su actividad y trascendenda y forma parte del patrimonio documental histbrico de la 
institudbn. Se digBaliza o microfama para garantizar la consulta, la conservadbn de la 
informadbn, y preservadbn del original

- Redamadones de facturadbn (TUA, TR. Evaluadbn y 
Seguimiento)

- Resoludbn desistimiento (en case de no page por parte 
del usuariot
• Ofido de Citadbn para Notificadbn

- Copia consignadbn o page por senndo de evaluadbn

- Auto ordenando visita tbcnica
- Publicadbn de Avisos (unicamente en trbmite de 
Concesibn de Aouast 

Nota: Los expedientes permisivos cortasponden a los permisos para:
- Aprovecbamientos Forestales
- Concesiones de Aguas
- Emisiones Atmosfbricas
- Ucendas Amblentales
- investigadbn dentifrca
- ocupadbn de cauces 
•PSMV

- Informe o concepts tbcnico

X 2 18 X X- Resoludbn de aprobadbn o negadbn del permiso

■ Ofido de Citadbn para Notrficadbn
- Comunicadones Intemas
• Recurso de reposkabn (Si es el case) • Plan de Manejo Ambiental

- Plan de Manejo Recuperadbn y Restauradbn Ambiental
- Planes de Contingenda
■ Reglamentadbn de Corriemes
- Reglamentadbn de Veitimientos
- Prospecdbn y Exploradbn de Aguas Subterrbneas

• Informes Tbcnicos (si es necesario)
- Dedsibn del recurso
- Reporte o factura estado de cuenta Tasas y/o Multas 
Amblentales t- Salvoconducto (si es el case) CDA

- Libro de Operadones
- Registro Plantadones
- Acuetdo establedmiento de carga contamlnante

- Seguimiento - concepts tbcnico

- Requerimientos para cumplimiento de obligadones

- Ofido de Citadbn para Notificacibn
- Ado Administrathro de Anundo de Caduddad (En case
de incumolimiento para trbmite de concesiones de aouast
• Otitio de Citadbn para Notificacibn
- Ado Administrathro de Oedaratoria de Caduddad (Para 
concesiones de aoua. si persiste incumplimiento) 
- Auto de Archhro



200-30.11 Procesos Sanclonatorios Ambientales
- Queja, PeliciOn 6 de oficio
- Acta de visita
- Infonme o Conceplo TOenico
- Auto de apertura de invesligactdn preliminar y/o
resoluddn de inido de Proceso Sancionatorio
- Auto foftnuladPn de cargos
- Concepto Tdcnico de tasaddn de multas Una vex (inalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de GestiPn y Central, se 

conseivan totalmente por que aporta valores histOricos, infoimativos. Itoticos y 
misionales, y cualitativamente involucra informadOn sobte los asuntos ambientales 
raspedo a la consetvaddn y aprovechamiento de los recursos naturales , adem^s 
contienen argumentos tOcnicos sobre los procesos misfonales que son fuente de 
consults, de apoyo para el desatiolo a la investigaddn, convini6ndose en lestimonio de 
su actividad y Irascendenda y forma parte del patrimonio documental histOrico de la 
Institucidn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservaddn de la 
informaddn, y presetvaddn del originaJ

- Auto de cesaddn o inido de trdmite
- Auto Imposiddn de medida preventiva
- Auto de apertura de pruebas X 2 X X18
- Recursos
- Comunicadones (Ofidos)
- Auto resoluddn de fondo recurso de reposiddn
- Autos de saneamiento
- Auto de vinculacidn
- Auto de modHicaddn
- Foimato de Versidn Libre

- Resoluddn que dedde de fondo un trdmite sandonatorio

- Auto Archivo

Convenciones
'Hernpos de Retencidn (En Mas) Soporte Olsposicldn Final

AG » ArcMvo de Gestidn SP * Soporte Papel CT* Conservacldn Total
E s Elmlnaddn S s SeieccidnAC = ArcWvo Central SE - Soporte Electr6nk»
M/D s Microfilmaci6n y/o OiQltaltzadte

Descrfpcidn Cambio o ModiflcacidnFecheNo.
2Af05f20U ActuaTizacidn TRD1

2
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7
GA-OfT-TRP/V-Oi/OIJje 17



1
tJ

CORPORACibN AUTbNOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO 
SUBOIRECCibN ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA 

TABLA DE RETENCibN DOCUMENTAL
yerel6n -»>‘n^> ■'7: ^
VIgencliiTpiJ-

UNIDAO ADMINISTRATIVA: OIRECCION GENERAL
OFONA PRODUCTORA: SUBDIRECCibN ADMINISTRATIVA Y FINANCIER. . 
CODIGO DEPENOENCIA: 300 N.

SOPORTE RETENa6N OISPOStCION FINAL
c6digo SERIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOArchivo

Gestidn
Archivo
CentralE CT £ M/D S

ACTAS Una ve2 finafizados tos tiempoa de retenddn en el Archivo da GesU6n y Central, consewar totalmente. 
dado que cuenta con valores histMcos por que invdxicra contenido informativo, dispositivo, dectsivo, 
testimor^al y mi^nal. son fuente de consulta. de apoyo para el desarroDo a la investigacldn y forma parte 
del patrimorto documervfol histotico de la InsftuctOn. Se digltaliia o microfilfT« para garantoar la consulta. 
la conservaddn de la informaddn. preservaddn del original y en currplimlento a la Circular 003 de 2015 
delAGN.

/ 300-1.3 Actas Comltd Baja de Blenes ^
r Cftaciones - X 2 8 X X

UstadodeAsistenda
Acta

Actas Comltd Comisidn de Personal300-1.4 / Una vez f^atizados ios trerrpos de retenddn en el Archivo de Gestfon y Central, conserva- totalmente, 
dado que cuenta con valores hIstOricos por qi» invofucra contenido Infofmaflvo, dispositivo. dedshnj. 
testimonial y miskmal, son fuente de consulta. de apoyo para el desarroHo a la investrgaddn-^ forma parte 
del patrimo^ documental histdrico de la Instituddn. Se dIgItaSza o microfama para garantizar la consulta, 
la conservaddn de la Informaddn, preservaddn del original y en cun^imiento a la Circular 003 de 2015 
delAGN.

Elecdones /
Citedor^s X 2 6 X X
Listado de Asistenda
Acta

Actas Comltd Convivencia Laborat •300-1.6 Una vez finafizados Ios UerTfoos de reter>ddn en el Archivo de Gestidn y Central, conservar totalmente, 
dado que cuenta ctm vakves histdricos por que Involucra c^^enido informativo. dispositivo. dedsivo. 
testimonial y misional. son fuente de consutia, de apoyo para el desarroHo a la Investigaddn y forma parte 
del patrfmonto documental histdrico de la Instituddn. Se digrtaliza o microfilma para garantizar la consulta. 
la conservadt  ̂de la infonnad^. preservaddn del original y en cumpilmiento a la Circular 003 de 2015 
delAGN.

/ ..rA.X ' /Elecdw>es
/Ctladones X 2 8 X X

Listado de Asistenda

I Acta
300-1.7 Actas Comttd de Archivo Una vez finaOzedos Ios tiempos de retenddn en el Ardiivo de Gestidn y Central, ccmservar totalmente. 

dado que cuenta con valores histdricos por que irivohicra contenido informativo. dispositivo. dedsivo. 
testirrxmlal y misional. son fo^e de consulta. de apoyo para cl desarr^ a la investigaddn y forma parte 
del patrimonto docurrental histdrico de ia instituddn. Se digllaBza o rTncrofilma para garantizffl' la consulta. 
ta conservaddn de la Informaddn, fxeservaddn del original y en cumpfhnlento a la Circular 003 de 2015 
del AGN.

Citadwies
Ustado de Asistenda X 2 8 X X
Actas decomild,.

- Actas de EKminaddn de Archivo Digitalizaddn o 
Micfofitmeddn

, Actas Comitd Parltarlo de Segurldad y Salud en el
Trabalo300-1.10 Una vez finafizados Ios tiempos de retenddn en el Archivo de GeeSdnjf Ceretl. conservar totalmente.

pBx^^|isr|pg»iformsOvo. dispositivo. dedsivo, 
^jarScfescnobo a is mvestiga^ y forma parte' 
Se d^^tsSza o micfoCma pera gsrantizar la consulta. 

ia conservaddn de la informaddn. praeervaddn del original y an cumpSmtonto a b Circular 003 de ^15 
delAGN.

dado que cuenta con valores histdricos 
testimonial y misional. son fuente de ton* 
del patrimonio documental histdrito da b

• Elecdones .
X 2 8 X' X- ataciones

- Listado de Asistenda
-Acta

Una vez finafizados Ios tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidi y Central, ccmservar totatmertie, 
dado que cuenta con valores Nstdrfcos por que involucra contenido informativo. dispositivo, dedsivo. 
testimonial y rdsional. son fuente de consUta, de apoyo (»ra el desarrono a la investigaddn y forma parte 
del patrimonio documental histdrico de la instituddn. Se digitafiza o rdcrofilma para garmrtizar la consutta. 
la conservaddn de la informaddn. preservaddn del original y en cumplkniento a la Circular 003 de 2015 
del'AGN.

300-1.11 Actas Comitd Recaudo y Normallzacidn de carters

-Citadones X 2 8 X X
• Listado de Asistenda
• Acta yo 5f Vc^

reo\ixoL<^ 0
\
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Una vez finafizados los tierr^s de retenddn en el Archivo de Cestidn y Central, conservar lotalmente. 
dado que cuenta con valores hlstdricofe por que nvotucra contenido informathro. dlspositlvo. dedslvo! 
testinxxtial y mislonal, son fuente de coniulta. de apoyo para el desarroHo a la investigdCiPn y forma parte 
del patrlmonio documental histdrteo de la Institucidn. Se digitaiiza o microfilma para garantizar la consulta. 
la conservaddn de la informaddn, preservacidn del odgrnal y en cumpUmiento a la Ckxxter 003 de 2015 
delAGN.

/300-1.13 AcJas de Comltd Sostenibllldad Contable

r\-Cltaclones X X X2 8
- Ustado de Asistenda
-Acta

j Una vez fmallzados los tiempos de retenddn en el Archlvo de Gestidn y Central, cons«var totalmente. 
dado que cuenta con values hist^lcos por que Involucra conterMo informativo. disposlttvo. dedsivo, 
testimcxiial y mistonal. srm fuente de omsutta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn y forma parte 
del patrimcmio documental htstdrico de la instituddn. Se digitaTiza 0 microfilma para garantizar la consuRa, 
la conserved^ de la Informaddn. presetvaddn dd orf^l y en cumplbitlento a la Circular 003 de 2015 
delAGN.

300-1.15 Adas de rcunlones intemas (SAF)

Citadones X 2 8 X X
- Ustado de Asistenda /
-Acta

/ Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, conservar totalmente. 
dado que cuenta con valores histdricos por que involucra contenido Informativo. dispositivo, dedsivo. 
testimonial y rdsional, son fuente de consi^, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn y forma parte 
del patrimonk) documental histdrlco de la instituddn. Se digitaEza 0 rrticrofilma para garantizar la consulta, 
la conservaddn de la ktformaddn. preservaddn del original y en cumpGmiento a la Circular 003 de 2015 
delAGN.

Actas Toma FIsIca de Inventarlos300-1.18 415JxO X 2 8 X X
• Comunicadones
-Acta

BOLETINES300-5 Una vez fmafizados los tiempos de retenddn en el Archlvo de Gestidn y Central, se digitaEza 0 microfilma 
para garantiza- la consutta. la conservaddi de la infomiadda ya dud son fuente de apoyo para el 
desarrollo a la investigaddn y forma parte del patrlmonio documental histdrlco de la institud^. Se hard 
una selecddn cuantitativa del 5% sobre ei total de la transferenda anual. tenlendo en cuenta los crltertos 
cualitativos que Involucren temas tdcrticos. legates y misi^iales que contilbuyan a la adrrtinlstraddn 0 
gestidn de la Entidad.

7/ 300.S.1 Boletines Oeudoree morosos X 2 6 X X

-Boletin
-Comunicadones

300-6 CERTIFICACIONES

-Repoftes de los ingresos devengados personal de V
planta

Una vez finaiizados los tiempos de retenctdn en el Ardtivo de Gestidn y Centrd, por su ccmtenido 
informativo. contable. histdrlco y mislona! forman parte del patrimonk) Instltudonai, recopfla informaddn 
tinandera. registra todas las operactones ^nderas. situadones ecaidmteas. Durante el tiempo cte 
pamanenda en el Archivo Central se digitaiiza o microtSma para garantizar la consulta. la conservaddn de 
la Informaddn. y presenraddn del original.

Certiflcaciones Retenddn En La Fuente ^300-6.1
X 10 X1 X

• Certificadones de retenddn
Certificados De DisponIbUidad Y Reglstros
Presupuestates300-6.3 Una vez finalizados los tiempos de retenddn en ei Archivo de Gestidn y Central, conservar totalmente por 

su contenido informativo. fiscal y misk>nal. dado que esta documentaddn sirve de evkienda y soporte de 
todos los ingresos y gastos de fundonamiento. servido de d^da e inversidn para la vigenda fiscal de 
cada aho; drve para la reconstnicddn de ia memoda institudona). Durante el tiempo de permartenda en 
el Archivo Certtrai se digitariza 0 microfilma para garantizar la consulta. la conservaddn de la informaddn. y 
preservactdi dd original.

.N!
^ x/- Solicitudes deCDPpRP

2 10 X X• Certificados de DtepordbiRdad Presupuestal
• Certificados de Registro Presupuestal
• Anexos



COMPROBANTES 5 X X300-7 X 1
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Geslidn y Central, se mlcrotilma o digftanza 
para la reconslrucddn de la memorta instftudonal y para la consulta. El documento se refiere al Ken que 
no se consume por el pdmer uso que se hace de 01. tienen carOcter duradero o permanente aunque por el 
tiempo 0 por razones de su naturaleza o uso. se deterforen a largo pCazo: pueden estar sujetos a 
depredacldn o amoflizacWn. Se elimina el flslco una vez microfilmados o digitalizados. mediante acta de 
elimlnacldn documental y en cumptimlento al Adiculo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN. Es registro 
del tnen. Los documentos sopc^es que (egalizan ta conpra reposan en la & 
de la Secretaria General.

Comprobantes De Entrada Al AlmacOn300-7.1

aO / )Comprobantes de Entrada de Consume
> Comprobantes de Entrada de Devotutivos ^ ;
• Fac&tras y/o contiatos (St aprtca) de.cpntratos
-Adas de redbido
Comprobantes De Satida Oe Almacdn X 5 X300-7.2 1 X

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, se microfilma o digitafiza 
para la reconstrueddn de la memoda institudonal. Se elimina el flslco en su totaOdad ima vez 
microfflmados mediante acta de eDminaddn documental y en cumpfimlento al Artlculo 15 del Acuerdo 004 
de 2013 del AGN.

- Comprobante de salWa de Consumo -i
• Comprobante de salida Oevdutivo

Comprobantes Traspasos Y Reintegros Oe
Elementos Devoludvos

X 5 X X300-7.3 1 Una vez finafoados los tiempos de retenciOn en el Archlvo.de (SestiOn y Central, pierde vigenda 
administrativa. se microfilma o digitafiza para la reconstrueddn de la memorla Institudonal y para la 
consirita. Se elimina el flslco en su totalidad una vez sea microfilmado mediante acta de dinrrinaddn 
documental y m cum^^iento al Ardculo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN

r - Reintegros de El^nentos Devotutivos
- Traspasos da elementos entre fundonarios ,mzCONClUACtONES BANCARIAS300-9

- Condliadones Bancarfas (Por numero de cuenta)

Cumplidod tiempo deRetenddn end Archivo deGestidn. transferlral Archivo Central, por su contenido 
tnfonnativo. contaKe, se conserva totalmente dado que registra de forma cronoldgica las transacdones 
econdmteas que ta Corporaddn reafiza, fernnan parte dd patrimonio Instituckmal. Durante d fiempo <te 
permanenda en d Archivo Central se digitafiza o nficrofilnu para garantizar la consulta. la conservaddn de 
la infomtaddn, y preservaddn dd original.

- Ubro de Bancos (auxiiiarcontabte)
X 10 X X1

- Extracto Bartearfo

- Condliaddn Bancaria (dd perlodo anterior y el actuaO

- Comunicactones intemas o extemas referentes a la 
condliac^ bancaria

Una vez finalizados los tiempos de retendte en el Archivo de Gestidn y Central, se digitafiza o microfilma 
pern gararttizar la consdta. la conservaddn de ta tnformaddn, ya que son fuente de apoyo para e) 
desarroOo a la invesfigaddn y forma parte del petrimonto documental histdrfco de la Institucidn. Se hard 
una selecddn cuantitatrva del 5% sobre d total de la transfoenda aruid, tedendo en cuenta los olterlos 
cualitativos que Involucren temas tdcnicos. legates y midonales que contribuyan a la admfnistraddn o 
gestidn de la Entidad.

CONSECUTIVOS DECORRESPONDENCIA300-10

8 XX 2 XConsecutivo de Corresp300-10.1

- Memwrandos

y Una vez ^lizados los tiempos de ret^iddn en el Archivo de Gesfidi y Central, se digftariza o microfilma 
para garanfizar la consdta. ta conservaddn da la Informacldn, ya que son firente de apoyo para d 
desarrdlo a la investigdddn y forma parte dd patrimonio documental histdrico de la instituddn. Se hard 
una selecddn cuantitafiva del 5% sobre d total de la transferenda anual. teniendo en cuenta los erfterios 
cualitativos que invotiorw temas tdcnlcos. legates y mislonates que contribuyan a la admlnislraddn o 

Igesfidn de la Entidad.

300-10.2 Consecutivo de Corresportdencla Externa Enviada

X 2 8 X X

-OTidos



OECLARACIONES TRIBUTARiAS • OlAN300-12 r\
/ Cumplido el tiempo de RetendOn en el Archivo de Gestidn. transferir al Archivo Central, por su contenkJO 

informativo. contable. se conserve totalmertte dado que registra de forma cronoidgica tas transacckmes 
econdmicas qi.^ la Corporacid) reafiza, forman parte del patrfmonfo Institudonal. Durante el (tempo de 
permanerKia en el Archivo Central se dtgltanza o microfilma para garantizar la consufta. la conservaddn de 
la Informaddn. y preservaddn del original.

- (ngresos y patrlmonlo r\ /
- Retencidn en la fuente X 2 10 X XoK■ Reportes de Informaddn Exdgena.
- Anexos a las dedaradones (auxHiares contables. 
material de trabalo)

ESTADOS CONTABLES BASICOS300-1S

• Estado de actividad finandera econdmica sodal yj

amblerrtal____________________ s '

■ Balance General
Una vez finaKzados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gcstidi y Central, pcx- su contenWo 
informativo. contable. histdrico y misionat forman parte del patimonio fostitudonal. recopBa informaddn 
finandera. registra todas tas operadcx^ finanderas. situadones econdmicas. Durante el tiempo de 
permanenda en el Archivo Central se digitariza o microfilma para garantizar la consists, la conservaddn de 
la Informed^, y preservaddn del original.

X 1 10 X X- Estado de flu|o efectivo
• Estado cambto patrimortio

- Oictamen de ravisorfa fiscal a los estados finanderos

ESTADOS OlARiOS TESORERIA300-16

y /Egresos Estado Olarlo Tesoreda300-16.1
- Ortienes de Pago

> Una vez finalizados los tierr^s de retenddn en el Archivo de Gestfdn y Central, se microfilma o dlgilallza 
totalmente dado que sdi el soporte de todas las operadones de egresos e ingresos dlartos reatizados 
por la entidad que sWe como evidenda administrativa para reconstruir memorla institudonal. Se elirr^a el 
fisico en su totalidad, puesto que contorme a la ley Anti Irdmites, LEY 962 DE 2005. ARTfCULO 28. 
RAClONALlZAaON DE LA C0NSERVACI6N OE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO se estabfece : 
"Los fi^s y papeles del comerdante deberOn ser conservados por un p^odo de diez (10) a/ios contados 
a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utlSzar para el efecto, a 
elecddn del comerdante. su conservation en papel o en cualquier medio tOcnico. magnOtico o electrOr*» 
que garanfice su reproduction exscta". Se ellmina en su totafidad mediante acta de elimination 
documental y en cumplimierto del Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

0'^- Registro presupuestal; acta de trddo partial y final; 
oof^ del ccntrato. pOIizas, Paz y Salvo liquidation 
contrato y soportes <SI apTica)

X 1 10 X X- Facturas / Cuentas de cotyp (Si aplica)
-Informe del Supervisor
- Informes con pagos seg'urfdad sodal y ARL

- Copies COmara de Comerdo y Rut (Si apfica)

- Comprobante de egreso
- Nomlnas personai de planta

300-16.2 Ingresos Estado Olarlo de TesorerlaV
Am^nteies, Una vez finafizados los tierrpos de retenddi en el Archivo de GestiOn y Central, se rdcrofilma o digitaliza 

totalmente dado que son el soporte de todas las operadones de egresos e Ingresos dlartos reatizados 
por la entidad que strve como evidenda administrativa para reconstruir memorta ^stitudonal. Se ellmina el 
fisico en su totalidad. puesto que conforme a la ley Anti trdmfles. LEY 962 OE 2005. ARTlCULO 28. 
RACIONAU2Aa6N OE LA CONSERVACi6n OE LIBROS Y PAPELES OE COMERCIO se establece : 
"Los [foros y papeles del comerdante deberfin ser conservados por un perfodo de cfiez (10} artos contados 
a parfir do la fecha del uWmo asiento. documento o comprobante. pudendo uliiizar para d electo, a 
elecddn del ccxnerdante. su conservaddi en papd o en cualquier medio tdcrfico, magrtefico o electrdiico 
que garantica su re(voducd6n exacta”. Se ellmina en su totafidad mediante acta de eiiminaddn 
documerrtalyencumprimiento del Articuto 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

-Consignadones Tasa por Uso. Servfclos 
Tasa Retrfbutiva. Recaudo Impuesto Predial Muniddos

Sj -Certificacfon Sector aectrico X 1 10 X XV
-Certlficaddn Impuesto Predial Munidpios

V> -Extractos bancarios
• Acuerdos de pago

rK -Informe de r^udos cddigo de barras

) 300-16.3 Pagos VIrtuales Estado Diarto Tesoreiia
Una vez finalizados los tierTpos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, se microfilma o digitaliza 
totalmente dado que son ei soporte de todas las operadones de egresos e ingresos diartos reafizados

atfva para reconstruir memoria insfitudonal. Se ellmina el 
fisico en su totafidad. puesto que conforme a la ley Anti trdmites. LEY 962 DE 2005. ARTiCULO 28. 
RACIONALlZAadN OE LA CONSERVACION OE UBROS Y PAPELES DE COMERCIO se establece : 
"Los fibres y papeles del comerdante deberdn ser conservados p<x un pertodo de diez (10) ados contados 
a partir de la fecha del dttimo asiento. documento o comprobante. pudiendo ubUzar para el efecto. a 
elecddn del comerdante. su conservaddn en papel o en cualquier medio tdcnico. magndtico o electrdnico 
que garantice su reprodueddn exacta". Se elimina en su totalidad mediante acta de elirrvnaddn 
documental y en cumplimiento del >uticuto IS del Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

por la
•Formate autorizaddn de la transferenda

X 1 10 X X

-Formato autortzaddn traslado entre cuerttas

• Soporte transferenda o traslado del banco

/
X

EVALUACibN DELOESEMPEfiO LABORAL Una vez finafizados los tiempos de retenddn en el Archivo de (^stidn y Central, se microfilma o digitaliza 
para la reconstaicddn de la memmla institudonal. Se erimina el fisico en su totalidad una vez 
microfilmados mediante acta de etimlnaddn documental y en cum^^fiento al Articuto 15 del Acuerdo 004 
de 2013 del AGN.

^'^00-19
2 X10 X♦ Evaluaddn del desemperto Laboral

♦ Anexos y soportes

A



300*20 HISTORIAS X
300.20.1 'J Hlstortas Laborates

• Estudio de VerfficaciOn de requisitos para 
otwgamiento encargo (Si aptica)
- Anatisis/ verifte^n Hoja de vkJa
• Acto administrativo de NomOramiento .
Comunicacidn de Nomto^miento a- Comunteaci6n de aceptadgfft de Nombramiento

- Formato Unteo de H<^a de vida
- DedaradOn Juramentada de Bienes y Rentas
■ FotocopCa documento de Mentidad
• Certificado de antecedentes judidates
•Ubreta MHitar(SI aplica)
♦ Certificado de antecedentes Oistipitnarlos
• Certificado de antecedemes fiscales
■ Examen m6dico de ingreso
- Tarjeta o MatrloJa Profeslonal (Si aplica)
• Certificados acad^micos
• Certificadofies laboraies
• Comunfcactones
• Fotocopia c6duta de dudadania cbnyuge del 
empleado. Una vez finalizados Eos tempos de retencidn en el Archivo de Gestidn y Central, se hard una sefeccten 

cuantitativa del 5% como muestia representativa por sus valores ifTftxmativos, hlstMcos y por InleirdS de la 
Erttidad para cortstruir Mstoria. Se ten^ en cuenta para la setecdte Eos crfterk» cualitativos de las 
Hlstortas Laborates, asi: Eos Orectores. fundc^rtos del nivel directh/o, nmcionarios mds ant^uos de la

L por publicadones y por 
sus epoftes tdcrteos y administrativos. Los no seleccEonados se eBmina m su totalidad medtante acta de 

0 al Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

»Registro civg de los hijos del empleado
- Certificado de estado de disc^addad de hgos cm 
dicfta condlctdn (SI epttea) 6X 80 X X

enfidad, fundonartos por su ntvel y aporte acaddmico. por
-Adas dePoseshSn

eOminaddn yen-AfiliaddnARP
- Afiliaddn Admlnistradora de pensiwes
-AfDiaddn EPS
- Afifiaddn Caja de Compensadbn
-Inducddn
• Sotidtud de Inscr^xten en Carrera Adminlstrativa
• Resoluddn o Ceitificaddn de Registro PCiblico de 
carrera Adminlstrativa

o Comurticadones de dtuadones 
administrativas (Ucendas, Vacadones, Traslados, 
Encargos, Corrridones. Ausendas). ________
- Publfcaddn hpja de vida pdgina web para cargos 
directivos diredlva yesidendal 03/2006

-Re:

- Resoluddn otorga Irrcentivos
- Acto administrativo de retiro del servido
• Comunicackin Ado de retiro del servido.
- Examen Ocupactonal de Egreso
- Acta de entrega de (»;esto de Trabajo
- Paz y Salvo
• Ado de reconodmiento de Prestadones Sodales 
deftnitivas  
- Comunlcaddn Ado de reconodmiento de 
Prestadones Sodales deflnitivas_______



300-20.2 HIstorias Penslonales
/ Cumplido el tiempo de Retencibn en el Archive de Gestibn, transferir al Archive Central, se conserva 

totalmente per su centenido legal e histbrico debido a que se relaciena con el cumplimiento de los 
requisites y beneficios que debe redbir el fundonaho beneficiado de una pensibn. Durante el tiempo de 
permanencia en el Archive Central se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de 
la informadbn y preservadbn del original.

- Solidtud certificadones y formates Min protecdbn
X 2 8 X X- Certificadones y formates

M <{• Comunicadones con la AFP
- Actos administrativos (si aplica)

INFORMES300-21
300-21.3 Informes Carters

Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Archive de Gestibn y Central, conservar totalmente. 
dado que cuenta con vatores contable, informativo e histbrico, abarca toda la gestibn finandera 
transacdonal y de tesorerfa, son fuente de consulta y forma parte del patrimonio documental histbrico de la 
institudbn. Se digitaliza o microfilma para garanbzar la consulta. la conservadbn de la informadbn, 
preservadbn del original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

/ - Infonne consolidado porcentaje ambiental
informs Transferendas Sector EIbctrico u
- Informe Multas y Sandones
- Soportes Nota de Crbdito____________________
-CobroporSegulmlenlos fatjuB Serji’cfca awliw} >|i»l

1 10 X X

8
Informes Contadurfa General de la Nacibn

300-21.4
Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Archive de Gestibn y Central, conservar totalmente, 
dado que cuenta con valores contable, infonnativo e histbrico. abarca toda la gestibn tinandera 
transacdonal y de tesorerla, son fuente de consulta y forma parte del patrimonio documental histbrico de la 
institudbn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de la informadbn. 
preservadbn del original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

Saldos y movimientos.y 1 10X X XOperadones Redprocas

Variadones Trimestrales significativas t
Anexos a los informes de la Contadurfa General.
Informes De Seguimlento Archives De Gestibn

300-21.5
Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Archive de Gestibn y Central, conswvar totalmente por 
su valor informativo y referenda sobre la gestibn documental en la entidad y forma parte del patrimonio 
documental institudonal. Durante el tiempo de permanenda en el Archive Central se digitafiza o

y preservadbn del original

- Cronograma 5X 1 X X
- Informes de Seguimlento microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de la
• Acdones de Mejora

INVENTARIOS300-22
Una vez finalizados los tiempos de retendbn en d Archivo de Gestibn y Central, por su contenido 
informativo y testimonial fbrman parte del patrimonio institudonal de la Corporadbn y referenda el fondo e 
inventario documental de la entidad. Durante el tiempo de permanenda en el Archivo Central se digitaliza 
0 microfilma para garantizar la consulta, la consenradbn de la informadbn, y preservadbn del original.

y
4-

Inventarios Almacbn (Equlpos, muebles) ^ 2 5 X300-22.8 X X

- Inventarios

300-22.9 Inventarios Archivo Central La informadbn derivada de esta serie se conserva totalmente en el servidor del sistema PCT Integrado- 
modulo de almacbn. La Ofidna de tecnologla de conserva totalmente los Badoips originales por su valor 
infonnativo y testimonial y se transfiere una copia al Archivo Central. As! mismo por el alto grado de 
obsolescenda y fragilidad de los medios tecnoibgicos debe migrar a nuevos medios de almacenamiento 
que aseguren y garanticen el acceso a la informadbn

r

X 2 5 X X

- Inventarios

/inventarios Material BibliogrbAco300-22.10 Se conserva totalmente la informadbn por sus valores informativos, investigativos e histbricos en los 
soportes originales y forma parte del patrimonio bibliogrbfico de la entidad. Durante el tiempo de 
permanenda en el Archivo Central se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservadbn de 
la informadbn, y pre;

X 2 5 X X
n del original.- Inventarios



300-22.11 Inventarlos Transferencias Documentates Una ver finafizados los tiempos de retendOn en el Archivo de GestlOn y Central, por su contenido 
informativo y testimonial forman parte del patrtmonfo Institudonal de la CorporadOn y referenda el fondo e 
Inventarto documental de la entkSad. Durante el 8empo de permanenda en el Archfvo Central se digitaliza 
0 micfDfilma para garantizar la consulta. la consenraddn de la InfbrmadOn. y preservaddn del original.

X 2 5 X X

• Invenlarios

UBROSCONTABLES300-23
La htformaddn derfvada de esta serle se conserva totatmente en el servidor dd sistema PCT Integrado. 
La Ofidna de tecnologla de conserva totatmente los Backups ortginales pw su valor Informativo y 
testimonial, para garantizar la consulta. la conservaddn de la intdifiad^. y presen/adOn dd original y se 
iransfiere una copla al Archivo Central. Asl mismo por d alto grado de obsolescenda y fragilidad de los 
medios tecnofoglcos debe migrar a nuevos medios de almacenamlento que aseguren y garanticen el 
acceso a la informadto. Por su contenido informativo, contable, se conserve totatmente dado que registra 
de fcxma cronolOgica las transacdones econdmicas que la Corporaddn realiza, forman parte del 
patrimdtio instituddial.

Ubro Diarlo X 1 10 X X300-23.1 •)

s'?- Ubro Diarlo

La Informacfon derivada de esta serfe se conserva totalmente en d swvkJor dd sistema PCT tntegrado. 
La Ofidna de tecnologla de conserva totalmente los Backups c^foales por su valor 
testimonial, para garantizar la consulta, la conservadte de la informaddn, y pfeservaddn dd c^ginal y se 
transfiere una copia al Archivo Central. Asl mismo po* d alto grado de obsolescenda y fragilklad de los 
medios tecnoldgicos debe migrar a nuevos medios de almacenamtento que aseguren y garanticen d 
acceso a la informaddn. Pn* su contenido informativo. ctmtade, se conserva totalmente dado que registra 

las transacdcmes econdnicas que la Corporacfon reaflza, forman* parte del

300-23.3 Ubro Mayor y Balance

^x 1 10 X X

da forma
• Ubro Mayor y Balance patrtmortfo institudonal.

300-23.3 Ubros auxfllares La Informaddn derivada de esta serle se owserva totalmente en d wrvldor dd sistema PCT Integrado. 
La Ofidna de tecrtologla de omsenra totalmente tos Backups orfginales por su valor 
testnnonlal. para garantizar la consulta. la conservaddn de la infomaddn, y fxeservaddn dd origlnai y se 
transfiere una copla al Ardiivo Central. Asi mismo par d alto grado de obsolescenda y fraglTidad de los 
medios tecnoldg^ debe migrar a nuevos medl(» de almacenamiento que aseguren y garanticOT el 
acceso e la Irtformadda Por su contenido 'informativo. contade, se conserva totatmente dado que registra 
de fonna cronddgfoa las transacdones econdmicas qi« la Ccvporaddn realiza, forman parte del 
patrlmcmlo Institixfonal.

0 y

-4^ 1 10- Comprobantes Contables o de Ajuste X X X

- Comprobantes de contabiHdad

MANUALES300-25

Manuales de Funcionee y Requisites300-25.1J Una vez finatizados ios tiempos de retenddn en d Ardtivo de Gestfon y Central, se conservan totalmente 
por poseer vatores histdteos e inf^ativos para la Corpoaddi y esto$ stm documentos que contiene las 
normas. requisitos y furvrfones de los cargos de la entidad que permiten mridendar y recoistruir la 
evoluddn orgdnica-fundonal de la entidad. Se dlgUafiza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, y preservaddn del i^inal y en cumpEmlento a la drcular 003 de 2015 del

• Manuales
• Organigramas X 2 5 X X
- Resoluciones o acuerdos de aprcfoaddn, modificaddn 
y/o ajuste AGN.
• Manuales actuarizados

- Publicacidn

PLANES300-28

Planes Anual de Blenestar Social e Incenttvos300-27.2"
Una vez finaVizados tos tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Central, por su contenido 
informativo y testimonia) forman parte del patrfmonio Institudonal de la entidad y referenda gestidn 
documental. Durante d tiempo de permanenda en el Archivo Central se d'rgltaliza o microfilma para 
garantizar la c^sulta. la conservaddn de la informaddn, y preservaddn del original.

Plan \
5X 1 X X

Acto administrativo de aprobaddn
Informes
Capadtaddn

/ ^Publicadin
t



V

Planes Anual de Segurldad y salud en el trabajo300*27.3

-Ran Una vez finalizadosjos_tiempos.de-retenci6n en el An*fvo de GesUOn y Central, por su contertdo 
tn^TTOfivo y testimonial formal part^ del patrtmonlo instKudonal de la entidad y referenda gestidn 

•Durante d tempo de permanenda en el. Archivo Central se digitaliza o microfilma para 
^^r|;|^ja2or|>2^^ conservaddn de la inft»mad6n, y preservaddn del (»1ginal.

"p '

• Acto administrativo de aprobacldn X X X1 5
• Informes . s. ‘

|(N- Capadtatidn
-Publicaddn
Plan Instituclonal de Archivo * PINAR300*27.9 Una vez finafizados ios tiempos de retendOn en el Archivo de GestiOn y Central, por su ccmtenido 

Informativo y testimonial forman paite del patrlmonio institudonal de la entidad y referenda gestidn 
doojmental. Durante el tempo de permanenda en el Archive Central se digltanza o microfiima para 
garantear la consulta. la ctmservactdn de la informadOn. y preservaddn del original.

-Plan 5 XX 1 X
- Acta de comit6 apropiadOn
-Publicaddn
Plan Instituclonal de Capacitacldn300-27.10

s'T < / -&3A
-Rah

/ • Ado administrativo de AdopdOn Una vez finafeados Ios tempos de retenddn en e! Archivo de Gesten y Central, por su contenWo 
informativo y testimonial forman parte del patrimonlo institudonal de la emkJad y referenda gesten 
docum^al. Durante el tiempo de permanenda en el Archivo Central se digitafiza o microfilma para 
garanfizar la consulta, ia amservadOn de la informaddn, y preservaddn del rmginal.

- Informes X .1. . . - - - 5^ X X
• Capadtaddn

v) iiatJ« h-Publicaddn

f HUCQi* Listado de Asistentes I• Evaluacidn del pwograma

PLANILLAS DE REGISTRO Y CONTROL300*28
Una vez finalizados ios tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y Cenbal, pierde valor administrativo 
e informativo. se microfilma o (T^itafiza con fines de consulta. Se eHmina en su totalidad mediante acta de 
eOminad^ documental y en cumpOmiento a! Artlculo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN y del Art 35 
Ley 1369 de 2009 “ Las galas y (kxamentos soportes de entrega, constandas de redbo y cualquier otros 
documntos qve utUken Ios operadores postales para la prestaddn del servfdo y que Ios mlsmos estimen 
pertinertle su conservaddr), deber^n guardarse por an perlodo de tres (3) elios desde la facha de 
expediddn de Ios mismo. sin perjuich de Ios t6rminos estableddos en normas espedales, venddo el 
piezo ante/tor estos documentos podr6 ser destrukios. dempre que por cualquier medio tPcnico 
adecuado se garantice la repiddueddn exada. *

Pianlllas Control Entrega deCorrespondencIa 
Servicios de Correo300-28.1 OK

^A & 1 5 X X- Raninas Correspondenda

• Gulas de entrega ✓r
- Rantllas de devdudones -■*

¥Pianlllas Control Reparto de Correspondenci^A- ^300-28.2 Una vez finalizados Ios tiempos de reteneWn en el Archivo de Gesten y Central, pierde valor administrativo 
e informativo. se microfilma o digitaliza con fines de consulta. Se dimina en su totalklad mediante acta de 
eGminacfon documental y en cumplimiento a1 Artlculo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN

1 5 X X
• Ranillas de reparto de Correspondenda

r
300-28.3 Pianlllas de Prestamos y Consuttas Una vez finalizados fos tierrfoos de retendto en el Ardiivo de Gestidn y Central, pierde valor administrativo 

a Informativo, se microfilma o digitaliza con fines de consuRa. Se elimina en su totalidad mediante acta de 
efiminaefon documental y en cumpTimiento al Artlculo 15 de! Acuerdo 004 de 2013 del AGN

5 XX 1 X
- Ranillas de prdstamo y consultas

Cehl



PRESUPUESTO C300-29 n
liiO• Proyectos de Presupuesto y antecedentes

Una vez finalizados los tiempos de retendbn en el Aretifvo de Gestfdn y Central, consefvar totalmente per 
su contenido informafivo. fiscal y mislonal, dado que esta documentadbn sirve de evidencta y soporte de 
todos kjs Ingresos y gastos de functonamiento. servldo de deuda e Inversion para la vlgenda fiscal de 
cada aAo; slive para la reconstrucd^ de la memoda institudonal. Durante el tiempo de permanenda en 
e! Archivo Central se digitaliza o mIcrDfilma para garantizaf la axtsutta. la conservaddn de la Inftinnaddn. y 
preservadOn del original,

• Acto adrrrinis^tivo de aprobactOn presupuesto 4^ f d 2evi-f'' X X• Acto adminls^tivo de constttudOn de Reserves y 
cuentas por pagar ^
- Actos administrativos de modificadOn (Adictones. £. «
traslados y reducdones)
• Informes Presupuestales

PROGRAMAS30041
Programa de Blenestar ^ial e incentives30041.1/

Una vez finalizados los tempos de retendOn en e! Archl\m de GesUOn y Central, se efimina por pOrdida de 
valores ptfimarios y secundarios y no cuenta con Indices de consultas, dado que el ccmtenklo del programa 
es de educadOn Inftwmal y programas de blenestar sodaJ que no rSqutere de su conservadOn, la 
tnfofmaddn del desarrote del programa se encuentra consotidada en el irtenne de gesti^ anual de la 
entidad y si se generan certlficadones estas reposan en la Mistoria Laboral del respectivo fundmario. Se 
eOmina en su totafidad mediante acta de eTrminaddn documental y en cumpOmlerrto al Articulo 15 del 
Acuerdo 004 de 2013 del AGN

Programa
Acto administrativo de Adopddn
Informes X 1 5 X
Soctatizacidn
Publicaddn

\•Actas
Ustado de Asistentes
Evaluaddn del programa

Programa de Capacitacidn30041.2 Una vez finalizados los tiempos de retend^ en el Archivo de Gestidn y Central, se efimina por p^rdtda de 
valores primarios y secundarios y no cuenta con indices de consultas, dado que el ci»itenido de! programa 
es de educaddn Informal y programas de blenestar sodal que no requiere-de su conservaddn. la 
tnfofmad^ del desarroilo del programa se encu^tra omsolidada en el Informe de gesten anual de la 
entidad y si se generan certlficadones estas reposan en la HIsttwia Laboral del res;»ctivo fundonario. Se 
eltmlna en su totafidad mediants acta de dlminad^ documental y en cumpfimlento al Articulo 15 del 
Acuerdo 004 de 2013 del AGN.

Contenido del Programs o Cwivocatoria

Asignaddn de partidpantes al i^ograma ^ X 5 X1

Ustado de Asistentes

Evaluaddn del pr^rama



'I

300^1.3 Programa de Oestidn Documental -PGD Una vez finalizados los tiempos de retend^ en el Archivo de Gesti6^ y Central, por su conlenido 
Informatlvo y testimonial ftwman parte del patrimoriio Institudonal de la entkJad y referertda gesUPn 
documental. Durante el tiempo de permanenda en el Archivo Central se d^Haliza o microfilma para 
garantizar la consutta, la conservad^ de la InfonmadPn. y preservaddn del original.

-Programa X 1 5 X X
- Acta de comlt6 aprof^addn
- PubRcaddn
Programa de Segurldad y salud en el trabajo
(Administracldn, Hlglene y segurldad industrial, 
medlcina Dreventiva)

300<^1.4
A

• Diagnostico inidal S&>SST

* Inspecdones
♦ Contenido del Programa o Convocatorla
• Profesfograma
■ Asignactdn de partidpantes el programa

Una vez finalizados los fiernpos de retenddn en e! Archivo de Gestidn y Central, se efimina por p6fdida de 
valores primarfos y secundarlos y no cuenta con Indices de consultas. dado que el contenido del programa 
e$ de educaddn Informal y programas de denestar soda! que no requiere de su conservaddn. la 
informaddn del desarrdlo del programa se ehcuentra consoOdada en el informe de gestidn anual de la 
enfidad y si ^ generan certificadones estas r^san en la Historia Laboral del respectivo funcfonario. Se 
efimina en su totalWad .mediante acta de eliminaddn documental y en cumpflmlento al Articuto 15 del 
Acuerdo 004 de 2013 del AGN

Listado de Asistentes capadtadones. inducdones y
Resultados de evaluaddn t 1 5 X

•AfiliacfonesARL •V.

• Comunicadones ARL
- Seguimiento pago ir^pr 
enfermedades laborales

por acddentes o ••.■'s.. .................

♦ Soportes de lnt9rvendones(sl aplica)
♦ Permisos de Trabajo(si aplica)
• Informes-
- f^ogramas de vlgHanda epidemioldgica

Investigadones Acddentes de Trabajo
• ResWcdones m6dicas
Seguimiento a enfermedades laborales



300-37 TABLAS
Tabtas Oe Retencldn Documental300-37,1
♦ Acta de comItO apropiadOn Una vez finalizados los tiempos de retention en el Archivo de GestiOn y Central, conservar totalmente por 

su valor Informativo. tirve para reconstmtr memorla institi^nal, refleja y referenda contenidos sobre la 
base l^al. administration, fwocedimlentos, gestiOn y organlzad^ de la EntkJad y forma parte del 
patrlmonk) documental Institutional. Durante el tiempo de permanentia en el Archivo Central se digitalize 
0 microfilma para garantlzar la consufta, la conservation de la information, y preservation del ordinal.

• Acuerdo de AprobatiOn Consejo C^rectivo Archivo 
General de la Nati^> X 1 5 X X
- Acto administrativo de aplicatiOn THD en la 
Corporation
Tables de Retention Documental
Publication

Tablas De ValoraclOn Documental300-37.2
Una vez finafizados los tiempos de retention en el Archivo de GestiOn y Central, conservar totalmente por 
su valor Informativo. sirve para recOTstruir memoria instituckmal. refleja y referenda contenidos sobre la 
base legal, administration, procedimlentos. gestiOn y organization de la Entidad y fonna parte del 
patJimonio documental institutional. Durante el tiempo de permanentia en el Archivo Central se digttaflza 
0 mfcrofilma para garantizar la consufta, la conservation de la information, y presenratiOn dti original.

- Acta de comitO a{»o^atiOn
- Comunicationes Archivo General de la NatiOn X 5 X X1
- Acuerdo aprobadOn Consejo Directivo Archivo 
Gerreral de la Nati^

■i- Publication

fco^nclWg^

OisjMsjcXdt^bilj
AG B Archivo de Gestfdn SP « Soporte Pepet CT« Conservation Total

E • BlminadOn S » SelectionAC ° Arohivo Central SE ° Soporte SectrOnIco
M/D B MicrofftmatiOn y/o OignallzaciOn

24A)5/2017 ActuatizaclOn TRO1
2
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corporaci6n aut6noma regional del guavio corpoguavio
SUBDIRECCibN ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA 

TABLA DE RETENCI6n DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA; DIRECCION GENERAL 
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION OE PLANEACION 
CODIGO DEPENDENCIA: 400

Vf6fsi6n I 3
Vig»a2017 -

SOPORTE RETENCibN DISPOSICION FINALCbDIGO
SERIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTOArchivo

GestiOn
Archivo 

' CentralP E CT E M/D S
A

.400-1 ACTAS 7
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que 
involucre contenido informativo, dispositive, decisive y testimonial, son ftiente 
de consulta, de apoyo para el desanollo a la investigacidn y forma parte del 
patrimonio documental histdrico de la institucidn. Se digitaliza o microfilma 
para garantizar la consulta, la conservacidn de la infonnacldn, preservacidn 
del original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

Actas Comitd Anti trdmites y de Gobierno en Linea J400-1.2
? ■

A- Citaciones 2 8 X X
- Lista de Asistenda

-Acta

Actas de Procesos de Conformacidn Consejos de
Cuenca
- Publicaddn de la convocaloria para selecddn de los
candidates para conformar el conseio de cuenca ______
- Documento soporte de los postulantes

400-1.14

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y 
misionales por que involucra contenido infonnativo, testimonial y misional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desamollo a la investigacidn por que 
relaciona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, el aprovechamiento y la conservaddn de la estructura fisico-bidtica 
de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la institucidn. Se digitaliza o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservacidn de la informacidn, preservacidn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

- Acta de verificacidn de requisitos

- Documento de Resultado de evaluacidn de elegibles ^
J X 2 8 X X- Comunicacidn de notificacidn de elegibles

- Acta de conformacidn del Consejo de cuenca 0^
- Acta de instalacidn del Consejo de Cuenca
- Aprobacidn del reqiamento intemo
- Acta de Reunion de Consejos de Cuenca
- Listados de asistenda
- Comunicaciones r- Hoja de Control

400-1.15 Actas de Reuniones Internes
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que 
involucra contenido informativo, dispositive, dedsivo y testimonial, son fuente 
de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y forma parte del 
patrimonio documental histdrico de la instituddn. Se digitaliza o microfilma 
para garantizar la consulta, la conservaddn de la informacidn, preservaddn 
del original y en cumpilmiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

\
.i - Citaciones

2 8 X X
- Lista de Asistenda

-Acta

*



J

7400-1.17 Actas Sistema Integrado de Gestidn y Control SIGYCO Una vez finalizados los tiempos de retenciPn en el Archive de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que 
involucra contenido informativo, dispositivo, decisive y testimonial, son fuente 
de consults, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y forma parte del 
patrimonio documental histdrico de la institucidn. Se digitaliza o miaofilma 
para garantizar la consulta, la conservacidn de la informacidn, preservacidn 
del original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

'i.;- Citaciones I

I X 2 8 X Xi.
- Lista de Asistenda ^

/ I-Acta h
/400-6 CERTIFICACIONES . Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 

Central, se conservan totalmente dado que cuenta con valores histdricos y 
testimoniales por que involucra contenido informativo que sirve como evidenda 
de la gestidn en sus diferentes administradones, en cuanto a la simplificaddn y 
mejoramiento de tramites, racionalizaddn de procesos, procedimientos, 
versiones y cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad de la Entidad. Se 
digitaliza o miaofilma para garantizar la consulta, la conservaddn de la 
informaddn, y preservaddn del original.

Certificaciones del Sistema Integrado de Gestidn y
rtontrol SIGYCn400-6.2

X 1 5 X XV
- Certificaciones otorgadas por el ente certificador lY' /

CONCERTOS400-8
/ Cumplido el tiempo de Retenddn en el Archive de Gestidn, transferir al 

Archive Central, por su contenido informativo y misional forman parte del 
patrimonio institudonal. Durante el tiempo de pemnanenda en el Archive 
Central Se digitaliza o miaofilma para consulta y preservacidn del original.

> 0'^400-8.2 ^ Conceptos Tdcnicos (Consecutivos) / X 1 8 X X
>•

- Conceptos T6cnlcos A

CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 7 Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la consen/addn 
de la infdnnaddn, ya que son fuente de apoyo para el desamollo a la 
investigaddn y forma parte del patrimonio documental histdrico de la 
instituddn. Se hard una selecddn cuantitativa del 5% sobre el total de la 
transferenda anual, teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involuaen 
temas tdcnicos, legales y misionales que contribuyan a la administraddn o 
gestidn de la Entidad.

400-10 ✓i /400-10.2 Consecub'vo de Corresppndencia Interna
------' y-f' tr 2 8 X X

/- Memorandos

/
COPIAS DE SEGURIDAD BACKUPS COPORATIVOS400-11

La informaddn derivada de este procedimiento se conserve en 3 copias 
(Servidor PCT, SIGYCO, SIDCOR, SIRH (Control remoto IDEAM) y SIG), 2 
equipos 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 
Subdireeddn de Planeaddn conserva totalmente los Backups originales por 
su valor infomnativo, histdrico y testimonial de la evoluddn tecnoldgica; y 
transfiere una copia al Archivo Central una copia trimestral. Asl mismo por el 
alto grado de obsolescenda y fragllidad de los medios tecnoldgicos debe 
migrar a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el 
acceso a la informaddn.

- Comunicacidn de entrega de copias a Gestidn Documental 
(doex) 

y - Comunicadones entrega de copias para salvaguarda 6' 20 •,1 X X
- Copia de Seguridad corporativa en medio magndtico

A'"- Formulario de eventos de la BD corporativa

- Reporte de la Copia (xls)



I

INFORMES /400-21
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, per su contenido se conserva totalmente, aporta valor informative 
consolidado, testimonial, histdrico, misional y muestra avances de la gestidn en 
sus diferentes administraciones, forman parte del patrimonio institudonal de la 
CORPOGUAVIO. Durante el tiempo de peimanenda en el Archive Central se 
digitalize o microfilma para garantizar la consulla, la conservaddn de la 
informaddn, preservaddn del original y en cumplimiento a la drcular 003 de 
2015delAGN.

400-21.1 Informes Anuales de Gesb’dn (De cada dependencia)

I /- Comunicaciones 2 8 X X■ r X
- Informe Consolidado

(T- Hojas MetodolOgicas consolidadas

- Matrices de seguimiento V

400-24 LICENCIAS Y EQUIPOS
La Informaddn derivada de este procedimiento se consen/a eri una carpeta 
digital en el servidor SIGYCO/TRD Electronica. La Subdirecddn de 
PLaneaddn conserva totalmente los Backups originates por su valor 
informativo, histdrico y testimonial de la evoluddn tecnoldgica; y transfiere una 
copia al Archive Central una copia mensual. Asl mismo por el alto grado de 
obsolescenda y fragilidad de los medios tecnoldgicos debe migrar a nuevos 
medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el acceso ate 
informaddn,

- Inventario*'

- Hoja de Vida del equipo en uso digital j X 1 5 X X
. silnformes y conceptos i "
- Licencias Software

- Formulario eventos software y hardware

MANUALES4 , 400-25f ■:<K

Manuales de Procesos y Procedimientos del Sistema 
Integrado de Gestidn y Control SIGYCO

■'4‘

\
- Manuales
- Procesos

La informaddn derivada de este procedimiento se conserva en una carpeta 
digital en el servidor SIGYCO. Por tratarse de informaddn que evidenda 
descripddn y organizaddn de la entidad, su contenido es testimonial, misional, 
histdrica se conserva en su totalidad y se realiza Backups y transfiere una 
copia al Archivo Central. Por el alto grado de obsolescenda y fragilidad de los 
medios tecnoldgicos la Subdirecddn de Planeaddn debe garantizar la 
migraddn a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el 
acceso a la informaddn. Se conserva dando cumplimiento a la drcular 003 de 
2015delAGN

- Procedimientos
-a (OA^rY £Z- Indicadores

- Informes
- Listado Maestro de Registros X 2 8 X
- Control cambio de documentos
- Solidtudes, actualizadones, ajustes
- Gulas e Instoidivos
- Pollticas
- Formates
- Planes

5

- Listados asistenda Sensibilizadones y Capadtadones del 
Sistema Integrado de Gestidn y Control.

/- Programas

/



/

rPIEZAS DE COWIUNICAClbN - PRODUCCfON Y EMISI6N ( 
NIVEL INTERNO Y EXTERNO) (.doc/.pdf/.wma) Serie controlada digitalmente. Las solicitudes de revisidn 0 creacidn de piezas 

comunicativas son allegadas mediante comunicacidn interna en el Sistema de 
Gestidn Documental, 0 via correo electrdnico y tiene que ver con las 
actividades concemientes a la planeaddn, preproducddn, producddn, post 
produccidn, divulgadbn, emisidn y/o publicaddn de la informaddn corporativa 
de la entidad con el fin de posidonar su imagen a nivel intemo y extemo, a 
trav^s de piezas divulgativas en diferentes formatos que se realicen desde las 
difenentes dependendas . Se conserva por sus valores evid^ndales, 
lestimoniales, informativos e histdricos. se deben realizar Backups del servidor 
SIGYCO/TRD Electronica y transferir una copia al Archivo Central. Por el alto 
grado de obsolescenda y fragilidad de los medios tecnoldgicos, se debe 
garantizar la migraddn a nuevos medios de almacenamlento que aseguren y 
garanticen el acceso a la informaddn.

400-26

t?- Plan de Estratdgico de Comunicadones

■ ^ - Solidtud de diseflo 5X 1 X

- Pieza de Comunicaddn (Diferentes Forrnatos)/
- Comunicadones (docs.) s
- Informes

400-27 PLANES
Una vez Unalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, por su valor informative y por tratarse de un documento de 
seguimiento a las estrategias del plan contra la corrupddn, aporta informaddn 
relevante para reconstruir historia, desarrollar investigaddn y foimar parte del 
patrimonio documental. Se conserve en su totalidad, se conserva en el 
serdidor de la pagina web debidamente publicado para consulla y reconstruir 
historia institudonal - Ley 1474 de 2011.

400-27.1 Plan Anticorrupcidn
X 2 10 X X

- Plan Anticorrupddn XT'

Q
• Matriz de Seguimiento

V.--



■ -i'

Plan de accI6n PA400-27.4
- Cronograma de elaboraciOn del PA V
- Lista de asistencia a lalleres munidpales y de grupo de
inlerfes______ ,_________ _
- Matriz de consolidaddn de taller per munidpio y/o grupo de
interOs ___________________ ____________________
- Comunicadones y documentos soportes para la 
elaboraddn del PA^ ^ Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Arohivo de Gestidn y 

Central, se conserva dado que contlene valor histdrico, misional e Infortnath/o 
es un instrumento de planificaddn institudonal, evidenda clementos 
importantes con informaddn relevante para desarrollar investigaddn y format 
parte del patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o 
digitaliza para consulta, preservaddn del Original, reconstoiir historia 
institudonal y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del A6N.

- Adas de reunion de equipo de trabajo
- Documento preliminar de PA

X 2 18 X X- Plan de AcdOn
- Acuerdo de aprobaddn, ajuste y/o modificadOn
- Modificadones PA, (si aplica, concepto de favorabilidad, 
exposiddn de motives y matriz de justificaddn tecnica y 
juridlca)
- Listas de Asistenda
- Acuerdo de aprobaddn de la modificaddn
- Informes de seguimiento

- Acuerdo aprobaddn de Informes de seguimiento

400-27.5 Plan de Gestidn Ambiental Regional PGAR .V.
- Cronograma de elaboraddn del PGAR
- Comunicadones y documentos soportes para la 
elaboraddn del PGAR .

X/- Lista de asistenda a talleres munidpales y de grupo de
interds, si es el caso______________________________
- Matriz de consolidaddn de taller por munidpio y/o grupo de 
interds, si es el caso

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el /Irchivo de Gestidn y 
Central, se conserva dado que contiene valor histdrico, misional e infomiativo 
es un instrumento de planificaddn institudonal, evidenda elementos 
importantes con infonnaddn relevante para desanollar investigaddn y format 
parte del patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o 
digitafiza para consulta, presenraddn del original, reconstruir historia 
institudonal y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

'X)
- Adas de reunidn de equipo de trabajo X 2 18 X X
- Documento preliminar de PGAR
- Plan de Gestidn Ambiental Regional - PGAR
- Acuerdo de aprobaddn
- Modificadones PA, (si aplica, concepto de favorabilidad, 
exposiddn de motives y matriz de justificaddn tecnica y 
juridlca)
- Acuerdo de aprobaddn de la mod'ificaddn
- Informes de seguimiento

/



Plan Estrategico De Tecnologias Oe Informacidn y 
Comunicac!6n - PETIC_______________________ ■
- PETIC (Analisis situacion actual, Arquitectura, Cartera de 
Provectos. Plan de Accidn)

400-27.8
Per su valor informativo, histdrico y testimonial de la evolucidn tecnoldgica se 
conserva totalmente y se transfiere una copia al Archive Central. Asl mismo 
por el alto grade de obsolescencia y fragilidad de los medios tecnoldgicos debe 
migrar a nuevos medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el 
acceso a la informacidn. Se almacena y consulta la informacidn en el servidor 
de la entidad denominado SYGICO

‘ X 1 5 X- Lista de Asistencia

o- Resolucidn de aprobacidn
- Matriz de Seguimiento del Plan Estratdgico ;sr
- Comunicaciones
Planes de Ordenacidn y Manejo de Cuencas 
Hldrogrdficas (POMCAS carpeta por cuenca) -400-27.12

- Convocatoria a conformar Comisidn Conjunta (Si Aplica)

- Acta de Conformadon de ia Comisidn Conjunta

- Publicacidn acto administrativo de conformaddn de 
comisidn conjunta.

>

- Acto administrativo de dedaratoria en ordenacidn y/o 
revisidn y ajuste de la cuenca hidrogrdfica 0

- Publicacidn del Acto administrativo de dedaratoria en 
ordenacidn y/o revisidn y ajuste de la cuenca hidrogrdfica

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y 
misionales por que Involucre contenido Informativo, testimonial y misional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn por que 
reladona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, el aprovechamiento y la conservaddn de la estructura fisico-bidtica 
de la cuenca y de sus recursos hidricos; y fornia parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digitalize o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservaddn de la informaddn, preservaddn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

- Reglamento operative

X 2 8 X- Certificaddn de existenda o no de comunidades dtnica X

- Acta de comitd Tdcnico (incluye Listado de Asistenda )
- Ada de Comisidn Conjunta

Documento Tdcnico por fases del Pomcas 
(Aprestamiento. Diaanostico, Prospediva v Zonificaddn,
- Acto Administrativo de Adopddn del POMCA

- Publicaddn Ado Administrativo de Adopddn del POMCA

- Infomies de ejecuddn del POMCA

- Adas de Reuniones y Listas de Asistencia

- Comunicaciones

- Hoja de Control



Planes De Ordenamiento Territorial (Revision, A]ustes y 
Concertacidn) '400-27.13

- Proyecfo Plan de Ordenamiento Territorial (EOT)

- Comunicadones

- Conceptos T§cnicos
- Comunicadones de Requerimientos de InformadOn al 
Munidpio^ .̂
- Adas de Reunion Una vez finalizados los tiempos de retendOn en el Archivo de GestiOn y 

Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores hislOricos y 
misionales por que involucre contenido infomtativo, testimonial y misional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigadOn por que 
reladona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, el aprovechamiento y la conservadOn de la estrudura fisico-biOtica 
de la cuenca y de sus recursos hidricos; y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digitaliza o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservaddn de la infbrmaddn, preservaddn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

(■ V'- Lista de Asistenda

- Resoluddn de Desistimiento (Si aplica)
X 2 8 X X

- Comunicaddn de Notificaddn al Munidpio( Pilar)

- Recurso de Reposiddn (si aplica)
- Informe Visita de Campo

- Conceptos Tdcnicos
- Ofido de Consideradones al Munidpio
- Listas de Asistenda
- Acta de Concertaddn

- Resoluddn de Concertaddn Asuntos Ambientales

- Publicaddn de la Resoluddn

- Comunicadones
Planes Operativos Anuales de Inversidn - POAI400-27.14
- Ado administrativo de aprobaddn presupuesto anual de 
inversiones

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gestidn y 
Central, se conserva dado que contiene valor histdrico, misional e informativo 
es un instrumento de planificaddn institudonal, evidenda elementos 
importantes con infonnaddn relevante para desarrollar invesligaddn y formar 
parte del patrimonio documental. Se conserva en su totalidad, se microfilma o 
digitaliza para consulta, preservaddn del original, reconstnjir historia 
institudonal y en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

- Solidtud de modificaddn al Presupuesto (Adidones, 
traslados y reducdones) 
- Solidtud de la Elaboraddn y Modificaddn- POAI X 2 18 X X

- POAI aprobado y firmado

- Comunicadones

- Acto administrativo de modificaddn al presupuesto

.. •
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PROGRAMAS400-31 >0i>*1 Una vez finalizados los tiempos de retendOn en el Archive de GestiOn y 

Central, conservar tptalmente, dajjo que cuenta con valores histdricos per que 
involucra contenido infotmativo y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo 
para el desarrollo a la investigaddn, construeddn de la memoria institudonal. 
Dada en cumplimiento con lo estableddo en la ley 134 de 1994 - Politica 
Nadonal de Educaddn Ambiental y el procedimiento bajo la definidbn dada en 
la ley 1549 de 2012. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, preservaddn del original.

400-31.5 Programas de Educacidn Ambiental
- Comunicaciones y Solidtudes •
- Convocatoria a la Comunidad/ X 2 8 X <
- Listado de Asistencia
- Registro FotogrOfico / Informes

- Evaluadbn de la Acdbn

- Informes Finales
Programas de Fortalecimiento De Buenas Practlcas
Productlvas, Negoclos Verdes (Ventanilla ambiental de 
negocios verdes) j 

Una vez finalizados los tieinpos de retendOn en el Archive de Gestidn y 
Central, por su contenido se conserva totalmente, aporta valor testimonial e 
informative y histdrico, forma parte del patrimonio institudonal 
Cualitathramente involucra informaddn de contenidos y temas tdcnicos sobre 
los procesos misionales en las zonas productivas presentes en la jurisdiedOn 
que son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn. 
Durante el tiempo de permanenda en el Archive Central se digitaliza o 
microfilma para garantizar la consulta, la conservaddn de la informaddn y 
preservaddn del original.

400-31.6

- Comunicadones-v / ■vl.
- Plan de trabajo por agenda X 2 8 X X

- Actas

- Lista de Asistenda

- Informes /
400-31.7 Programas de Partlclpacidn Cludadana

- Comunicadones y Solidtudes
i

Una vez finalizados lbs tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos por que 
involucra contenido informativo'y testimonial, son fuente de consulta, de apoyo 
para el desarrollo a la investigaddn, construeddn de la memoria institudonal. 
Dada en cumplimiento con lo estableddo en la ley 134 de 1994 - Politica 
Nadonal de Educaddn Ambiental y el procedimiento bajo la definiddn'dada en 
la ley 1549 de 2012. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, preservaddn del original.

- Convocatoria a la Comunidad

- Listado de Asistenda
■ 8X 2 X X- Registro Fotogrdfico / Informes ■q

- Evaluaddn de la Acddn

- Actas de Control Sodal

- Infonnes Finales

/
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PROYECTOS400-32
Pfoyectos da Cofinanciacidn400-32.1
- Convocatoria externa de intenciOn de Cofinanciacidn (si
aplica)________________________________ _
- Proyecto radicado (De acuerdo con el procedimiento de 
cofinanciacidn y la quia Metodoldpica para la Fomnulacidn v

'?
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, se conseivan totalmente dado que cuenta con valores histdricos por 
que involucra contenido informativo, dispositive, decisive, misional y son 
documentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una 
formulacidn, decisiones y argumentos tdcnicos, administrativos y legates que 
puede ser fiiente de consults para la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la institucidn Se digitaliza o microfilma para garantizar 
la consulta, la conservacidn de la informaddn, y preservaddn del original

cbva (^S
- Lista de chequeo

- Concepto de viabilidad X 2 18 X X

<5- Acta de asignaddn de recursos comitd directive

J - Constancia de negistro en el banco de proyectos

- Comunicadones intemas y extemas

- Matriz de seguimiento (si aplica)

400-32.2 Proyectos de Cofinanciacidn devueltos #
Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, se elimina por pdrdida de valores primarios y secundarios, no presenta 
redamadones ni recursos; el Proyecto no viable y rechazado se devuelve a la 
respectiva entidad generadora y el concepto tdcnico de no viable reposa en la 
serie de conceptos Tdcnicos de la correspondiente dependencia, las 
comunicadones reposan digitalmente en el sistema de Gestidn Documental de 
la entidad. Se elimina en su totalidad mediants acta de eliminaddn documental 
y en cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AGN

- Carta de presentaddn del proyecto

- Lista de Chequeo
X 2 8 X

6s't-3ij<Ls- Concepto Tdcnico si (Aplica)

- Comunicadones

Proyectos de Gestidn de Recurso de Financiacidn con 
FCA.400-32.3

- Convocatoria redbida
- Listado de asistencia asesoria
- Estructuraddn y Fomtuladdn de Proyectos
- Oficio del FCA

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, se conservan totalmente dado que cuenta con valores histdricos por 
que involucra contenido informativo, dispositivo, dedsivo, misional y son 
documentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una 
formuladdn, dedsiones y argumentos tdcnicos, administrativos y legates que 
puede ser fuente de consulta para la investigaddn y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la institucidn Se digitaliza o microfilma para garantizar 
la consulta, la conservaddn de la infomnaddn, y preservaddn del original

- Formuladdn en la MGA

- Transferenda al SUIFP (Asignaddn eddigo SPIN)

X 2 8 X X- Concepto tdcnico expedido por el FCA,

- Concepto o registro de viabilidad DNP
- Resoluddn
- Acuerdo de Ingresos

- Registros Seguimiento de Proyectos de Inversion (SPI)

- Comunicadones de Informes Avance
- Comunicadones de Informe de Cieme o final
- Concepto de cierre del proyecto FCA

V



400-32.4 Proyectos de GestiOn de Recursos diferentes a FCA.

- Convocatoria recibida (si aplica)

Una vez finalizados los liempos de retenciOn en el Archive de GestiOn y 
Central, se conservan lotalmente dado que cuenta con valores histOricos por 
que involucra contenido informative, dispositive, decisive, misional y son 
documentos que hacen parte de un proceso de un proyecto en donde hay una 
formuIadOn, decisiones y argumentos tOcnicos, administrativos y legales que 
puede ser fuente de consulta para la investigadOn y forma parte del patrimonio 
documental histbrico de la institudbn Se digitaliza o microfilma para garantizar 
la consulta, la conservadbn de la inform—'' ly preservadbn del original

- Listado de asislencia asesotfa

- Estnjcturadbn y Formuladbn de Proyectos
X 2 8 X X• Oficio de remisidn a la entidad cofinanciadora con el 

proyecto ^
- Comunicadones enviadas y redbidas

- Registro en el Banco de Proyectos (si aplica) ^

K)V- Informes de seguimiento (si aplica)

400-32.5 Proyectos de inversion PAC Una vez\

Central, se ^
que involut , > ^3
documentosV \. 
fomnuladOn, \ ^ ^ A
puede ser fue\ ^ ^
documental his H kS, \ 
ia consulta, la d rO S (O '

Las solidtudes dt ,., ue'ihformadOn en pbgina Web
son allegadas mei ^..uos intemos , o via correo electrbnico a la
cuenta ofidal. La in ,..ocion derivada de este procedimiento se conserve en 
una carpeta digital en el servidor de la pagina Web. Por tratarse de informadOn 
misional e histOrica se conserva en su totalidad y en Backups que deben 
transferirse una copia al Archivo Central. Por el alto grade de obsolescenda y 
fragilidad de los mediostecnoibgicos se debe garantizar la migradbn a nuevos 
medios de almacenamiento que aseguren y garanticen el acceso a la 
informadbn.

\n
.V5 el Archivo de Gestibn y 

\ con valores histbricos por 
\dedsivo, misional y son 

royecto en donde hay una 
'inistrativos y legales que 
^rma parte del patrimonio 

. 'crofilma para garantizar 
adbn del original

- Cronograma PAC 04

- Cronograma de asesotfa en identificadbn y formuladbn de 
proyectos al PAC, ajustes o modificadones X 2 8 X X

- Proyectos Formuiados, ajustados o modificados o
- Certificadbn de registro del banco de proyectos J,I

400^33 PUBLICACIONES PAGINA WEB j

V
- Solicitud de publlcaddn o actualizaddn de un contenido en 
la pagina Web (doex)/

X 51 X- Constanda de Publicadbn Web (rar)

- Constanda de desfijadbn de Informadbn Web (rar)

V



400-34 REGISTROS
Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archive de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y 
misionales por que Involucra contenido infonnativo, testimonial y misional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desanollo a la investigacidn por que 
relaclona contenido sobre ei uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, ei aprovechamiento y la conservacidn de la estructura fisico-bidtica 
de la cuenca y de sus recursos hidrioos; y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la institucidn, Se digitaliza o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservacidn de la Informacidn, presetvaddn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

Registros de Asistencia Tdcnica Cambio CIlmdtIco400-34.1

- Oficios -
- Listados de asistencia

X 2 X8 X- Actas
- Planes

K-a-fCg-tp- Seguimiento

J - Cronogramas
- Informes
Registros de Asistencia y Acompaftamiento Tdcnico a
CMGRD f Por Miinicinlol _____
- Oficios

400-34.2 Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y 
misionales por que involucra contenido informativo, testimonial y misional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn por que 
reladona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, el aprovechamiento y la conservaddn de la estructura fisico-bidtica 
de la cuenca y de sus recursos hldricos; y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la instituddn. Se digital'rza o microfilma. para 
garantlMr la consulta, la conservaddn de la informaddn, preservaddn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

J - Ustados de asistenda
X 2 8 X X

- Acias

- Planes

- Informes

400-34.8 Registros y Control de Amenazas (Por Tipo - Riesgos)

- Reports de eventos A

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archivo de Gesfidn y 
Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores histdricos y 
misionales por que involucra contenido informat'rvo, testimonial y riiisional, son 
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn por que 
reladona contenido sobre el uso, manejo sostenible de sus recursos naturales 
renovables, el aprovechamiento y la conservaddn de la estructura fisico-bidtica 
de la cuenca y de sus recursos hldricos; y forma parte del patrimonio 
documental histdrico de la insfituddn. Se digitaliza o microfilma para 
garantizar la consulta, la conservaddn de la infomiaddn, preservaddn del 
original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN

- Petiddn o por Ofido (Triage) 0i e-' .- Informes tfecnicos
A

- Registro Fotogrdfico
- Listados de asistenda

X 2 8 X X
- Actas Consejo Munidpal y Departamental de Riesgos

Tjefv-ko <M (.or- Comunicadones
(3> u p ta- Estudios y Disefios

- Hoja de campo
- Informes o .-oOijc, y- Matrices de seguimiento

/I
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REPORTES SIAC (SIRH, RESPEL, NCENDIOS/ 
FjbRESTALES, CAMBIO CLIMATICO, CALIDAD DEL AIRE, 
SNIP. SIB, RUNAP, SUIIP)

OS tiempos de retenddn en el Archivo de Gestibn y 
{Uy .en tolalmente por que aporta valores histbricos, 

! misionales, y cualitativamente Involucra conceptos y 
SOS misionales, su contenido son fuente de consulta, de 
llo a la Investigadbn y observar Impados ambientales y 
ilo documental histbrico e Institudonal. Se deben realizar 

SIGYCO/TRD Electronica y transferir una copia al 
_ alto grado de obsolescenda y fragilidad de los medlos 
be garantizar la migradbn a nuevos medlos de 
iseguren y garantlcen el acceso a la Informadbn.

400>3S

/ - Registro de infomiadbn en aplicativo (SGA) X 1 10 X
<

0 I- Reporte de infomnadbn (SGA)

V
- Matriz de seguimiento (GAP)

SOLICITUDES DE INFORMACibN GEOGRAFICA, 
cartogrAfica y documental

■If400-36
una vez nnaiizaaos'OS tiempos de retendbn en el Archivo de Gestibn y 
Central, conservar tolalmente, dado que cuenta con valores hisibricos, que 
involucra contenido informativo, dispositivo, dedslvo, restrictivo y testimoniai, 
son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigadbn y forma 
parte del patrimonio documental histbrico de la instiludbn. Se digitalize para 
garantizar la consulta, la conservadbn de la informadbn, pteservadbn dei 
originai y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

- Formate de Mlidtudes intemas
X 2 10 X X-Adas y Formates de Compromiso

- Fomoato de Consultas

- Comunicadones

te^^deiRetenSibfilffA^iii]
AG = Archivo de Gestibn SP = Soporte Papel CT= Conservadbn Total

E = Eliminadbn S = SelecdbnAC = Archivo Central SE = Soporte Eledrbnico
M/D = Microfilmadbn y/o Digitalizadbn

P^pab-fi!Calibig!gMa'ai1lgacibHl
24/05/2017 Actuallzacibn TRO1

2
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CORPORACibN AUTONOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO 
SUBDIRECCibN ADMINISTRAIVA Y FINANCIERA 

TABLA DE RETENCibN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCI6N DE GESTfdN AMBIENTAL

CODIGO DEPENDENCIA: 500

SOPORTE RETENCibN DISPOSICION FINAL
CbDIGO
SERIE SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL PROCEDIMIENTO 'Archivo

Gestidn
Archivo
CentralP CTE E SMID

ACTAS500-1
Una vez finalizados Jos tiempos de retenciOn en el Archivo de GestiOn y Central, 
conservar totalmente, dado que cuenta con valores hlstOricos por que involucra 
contenido informativo, disposifvo, decisive y testimonial, son fuente de consults, 
de apoyo para el desarrollo a la investigaciOn y forma parte del patrimonio 
documental histOrico de la instituciOn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la 
consulta, la conservacidn de la informaciOn, preservacidn del original y en 
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

/500-1.15 Actas de Reuniones Internes

- Citaciones 2X 8 X X

- Lista de Asistencia

-Acta (
CONCERTOS^ 500-8

y Cumplido el tiempo de RetenciOn en el Archivo de GestiOn, transferir al Archivo 
Central, por su contenido informativo y misional forman parte del patrimonio 
institucional. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo Central se digitaliza 
0 microfilma para consulta y preservaciOn del original.

500-8.2 Conceptos TOcnIcos (Consecutlvos)
x:X 1 8 X

- Planilla de Control

- Conceptos TOcnicos

CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA500-10 v Una vez finalizados los tiempos de retenciOn en el Archivo de GestiOn y Central, 
se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservaciOn de la 
informaciOn, ya que son fuente de apoyo para el desarrollo a la investigaciOn y 
forma parte del patrimonio documental histOrico de la instituciOn. Se harO una 
selecciOn cuantitativa del 5% sobre el total de la transferencia anual, teniendo en 
cuenta los criterios cualltativos que involucren temas tOcnicos, legates y misionales 
que contribuyan a la administraciOn o gestiOn de la Entidad.

y 500-10.2 ConsecuUvo de Correspondencia Interna < *2 8 XX

- Memorandos ,1

J /



DECLARATORIA DE AREAS PROTEGIDAS500-13

- Solicitud de Oeclaratoria ('
- Propuesta de declaratoria de proteocidn (lista de objetos 
de conservaciOn del area a declarar, riqueza de especies 
y ecosistemas, edafologla, geologla y clima, categorla del 
area protegida, otros)

Una vez finalizados los tiempos de retenci6n en el Archive de Gestidn y Central, 
conservar totalmente, dado que cuenta con valores histaricos y misionales por que 
involucra contenido informativo, testimonial y misional, son fuente de consulta, de 
apoyo para el desarrollo a la investigaci6n por que relaciona espacios naturales 
estratagicos para la conservacibn mediante la declaratoria formal de un territorio 
geogrSfico como area protegida con interbs hidrico, bibtico, paisajisHco y cultural, 
y forma parte del patrimonio documental histbrico de la institudbn. Se digitaliza o 
microfilma para garantizar la consulta, la conservacibn de la informacibn y 
preservacibn del original

J X 1 10 X X- Estudios Tbcnicos

- Registro de Predios Oficina de Instrumentos Publicos

- Actas de Reunibn
- Lista de Asistencia

0 - Comunicaciones
- Acto Administrative de Oeclaratoria

ESTUDIOS DE GEST|6N AMBIENTAL (Valoracibn de 
serviclos ambientalesf incentivos a la conservacibn, j 
evaluacibn de predios, estudioS^PTAR)I '^500-18 '

./
OK Una vez finalizados los tiempos de retencibn en el Archive de Gestibn y Central, 

se conservan totalmente por que aporta valores histbricos, informativos, tbcnicos, 
misionaies, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacibn y obsenrar impactos 
ambientales y son parte del patrimonio documental histbrico e institucional de la 
Corporacibn. Se digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservacibn de la informacibn, y preservacibn del original y se conservan en 
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

- Informes de Avance
- Estudios
- Disehos X 2 18 X X
- Proyectos e Investigaciones
- Pianos
- Conceptos Tbcnicos
- Comunicaciones
- Listados de asistencia

■pirigt ^(.r) 5- Informe Final

PLANES500-27

i Vi Una vez finalizados los tiempos de retencibn en el Archive de Gestibn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histbricos, informativos, tbcnicos, 
misionales, y cualitab'vamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacibn y observar impactos 
ambientales y son parte del patrimonio documental histbrico e institucional. Se 
digitaliza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacibn de la 
informacibn, y preservacibn del original y se conservan en cumplimiento a la 
circular 003 de 2015 del AGN.

500-27.6 Plan de Gestibn Integral Residues Peligrosos.

- Plan -PGIRESPEL Regional

X 1 10 X X- Acto administrative de aprobacibn

- Actas y/o Listados de asistencia a las socializadones

.y- Comunicaciones extemas e internas

- Informes de seguimlento o ejecucidn

I
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Plan de Ordenamieiito Recurso Hidrico 
PORH(Sequimiento e Implementacidnt

500-27.7 Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archive de Gestidn y Central, 
se conservan totalmente per que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de 
consults, de apoyo para el desarrollo a la investigaddn y observer impactos 
ambientales y son parte del patrimonio documental histdrico e Institudonal. Se 
digitalize o microfilma para garantizar la consulta, la conservacldn de la 
informaddn, y preservacidn del original y se conservan en cumplimiento a la 
circular 003 de 2015 del AGN.

- DociJmento Plan o Estudio
VI >

- Actos administrativos adopddn y/o modificaddn o ajuste X 10 X1 X

- Comunicaclones

- Informes de seguimiento o ejecucidn (%avance)

Planes De Manejo Amblental (formulacidn e 
implementacidn de instrumentos de manejo especles 
y ecosistemas estratdgicos)i 500-27.11

/ Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y observar impactos 
ambientales y son parte del patrimonio documental histdrico e institudonal de la 
Corporaddn. Se digitalize o microfilma para garantizar la consulta, la 
conservaddn de la informaddn, y preservaddn del original y se conservan en 
cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

-'Documento Manejo Amblental
■ •rinformes avance ejecucidn del plaiji' -f > n -ji (
- Acto administrative aprobacidn del plan (Si aplica)

<s
X 1 10 X X

- Listados de asistencia
- Actas de Reunidn
- Comunicaciones
- Informes de visita
- Evaluacidn de efectividad del manejo

J PROCESOS500-30 < /
500-30.2 Procesos Arboles Aislados

Una vez finalizados los tiempos de retenddn en el Archive de Gestidn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
misionales, y cualitativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la 
investigaddn y observar impactos ambientales y son parte del patrimonio 
documental histdrico e institudonal. Se digitalize o microfilma para garantizar la 
consulta^ la conservaddn de la informaddn, y preservaddn del original y se 
conservan en cumplimiento a la drcular 003 de 2015 del AGN.

- Solicitud Usuario

- Informe Tdcnico (Visita tdcnica) 5(Bnd IrOiC-ll'^O' X 2 10 X X
V

- Salvoconducto (si es el caso) ^

- Oficlos de Requerimiento o auto de archive

- Notificaciones o comunicadones

AC40 Asi' 6e AirdliuC!i.
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RRCSYECTOS500-32

Proyectos de Mantenimiento de Acciones de 
Conservacidn Restauracidn y Recuperacidn. (por 
predio)

500-32.6 Una vez finalizados los tempos de retencidn en el Archivo de Gestidn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
misionajps, y cualltativamente Involucra conceptos y temas sobre los procesos 
mislonales, su contenido de estudlos y proyectos amblentales son fuente de 
consults, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y observar impactos 
amblentales y son parte del patrlmonio documental histdrico e institucional. Se 
digitallza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacldn de la 
Informacldn, y preservacidn del original y se conservan en cumplimiento a la 
circular 003 de 2015 del AGN,

- SolicitudesI
- Listados de asistencia X 10 X1 X
- Acta de reunidn soclabilizacldn proyecto
- Seguimlento de solicitudes Io- Seguimlento de proyectos de implementacionI

I - Comunicaciones ,6
- Ficha tecnica identificacidn de plantaciones que 
reauieren acciones
- Acta de visita informe tecnico.
Proyectos Establecimientos de Acciones de
Conservacldn Restauracidn y Recuperacidn (por 
orediol

500-32.7

Una vez finalizados los tempos de retencidn en el Archivo de Gestdn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
mislonales, y cualltativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido de estudios y proyectos amblentales son fuente de 
consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacidn y observar impactos 
amblentales y son parte del patrimonio documental histdrico e insttucional. Se 
digitallza o microfilma para garantizar la consulta, la conservacldn de la 
infonnacidn, y preservacidn del original y se conservan en cumplimiento a la 
circular 003 de 2015 del AGN.

- Solicitudes <c- Listados de asistencia
- Acta de reunidn socializacion proyecto

X 1 10 X X- Seguimlento de solicitudes
- Seguimlento de proyectos de implementacion •
- Comunicaciones
- Ficha tdcnica identificacidn de plantaciones que 
requieren acdones
- Acta de visita informe tecnico.

500-34 REGISTROS

Registros de Estrategias de Control y vigilancia 
ambiental

Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn y Central, 
se conservan totalmente por que aporta valores histdricos, informativos, tdcnicos, 
misionales, y cualltativamente involucra conceptos y temas sobre los procesos 
misionales, su contenido es fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la 
investigacidn y observar impactos amblentales y son parte del patrimonio 
documental histdrico e institucional. Se digitallza o microfilma para garantizar la 
consulta, la consetvaddn de la informacldn, y preservacidn del original y se 
conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

500-34.3

- Acta de recorrido de control y vigilancia
X 2 10 X X- Informe Tecnico (si aplica)

- LIstas de asistencia y/o socializaciones
- Comunicaciones
- Listado de control de vehiculos

- Registros y actas de operativos de Control y Vigilancia



500-34.4 Registros de la Red de Medicidn DIrecta
Por tratarse de informacibn misional, infomnath/a, histbrica y testimonial se 
conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra 
contenido de resultados y anblisis permitiendo tener memoria institucional, usos en 
el tiempo y ser una ventana para el desarrbllo y apoyo en la investigacibn en el 
campo del medio ambiente, Una vez finalizados los tempos de retencibn en el 
Archive de Gestibn y Central, se conservan totalmente y se digitaliza o microfilma 
para garantizar la consulta, la conservacibn de la informacibn, y preservacibn del 
original y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. se 
conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN

• Informes y/o conceptos tecnicos ,!
'!

X X2 10 '- Hojas de Inspeccibn

- Libreta de observadores voluntaries.
\

./Registros de Monitoreo Calidad y Cantidad Recurso 
Hfdrico

500-34.5 Por tratarse de informacibn misional, informativa, histbrica y testimonial se 
conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra 
contenido de resultados y anblisis permitiendo tener memoria institudonal, usos en 
el tiempo y ser una ventana para el desarrollo y apoyo en la investigacibn en el 
campo del medio ambiente, Una vez finalizados los tiempos de retencibn en el 
Archive de Gestibn y Central, se conservan totalmente y se digitaliza o microfilma 
para garantizar la consulta, la conservacibn de ia informacibn, y preservacibn del 
original y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. se 
conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN

- Comunicaciones

10 X XX 2
- Evaluacibn tbcnica

- Informes de resultados

Registros Econbmicos de Tasa Retributiva y Carga
Contamlnante 500-34.6 J Por tratarse de informacibn misional, informativa, histbrica y testimonial se 

conserva en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra 
contenido de resultados y anblisis permitiendo tener memoria institucional, usos en 
el tiempo y ser una ventana para el desarrollo y apoyo en la investigacibn en el 
campo del medio ambiente, Una vez finalizados los tiempos de retencibn en el 
Archive de Gestibn y Central, se conservan totalmente y se digitaliza o microfilma 
para garantizar la consulta, la conservacibn de la informacibn, y preservacibn del 
original y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. se 
conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN

- Comunicacibn extema(usuarios vertedores)

- Formates de auto declaracibn y registro de vertimientos
de los usuarios  X 10 X X1
- Concepto tbcnico

- Nob'ficacibn a usuarios vertedores

- Comunicacibn interna

'2.0'}=!
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Registros Econbmicos da Tasas da Ahorro y Uso del 
Agua TUA.

La informacidn se genera digital, se almacena en el servidor de SYGICO. Per 
tratarse de informacidn misional, informativa, histdrica y testimonial se conserva 
en su totalidad teniendo en cuenta los criterios cualitativos que involucra contenido 
de resultados y andlisis permitiendo tener memoria institucional, usos en el tiempo 
y ser una ventana para el desarrollo y apoyo en la investigacidn en el campo del 
medio ambiente. La Oficinas de TICS consenra la Informacidn en los soportes 
originates, y transfiere las copias al Archive Central. Por el alto grado de 
obsolescencia y fragilidad de los medics tecnoldgicos, sw debe garantizar la 
migracidn a nuevos medics de almacenamiento que aseguren y garanticen el 
acceso a la informacidn. y se conservan en cumplimiento a la circular 003 de 2015 
delAGN

500-34.7
/

- Verificacidn y actualizacidn base de dates Excel (.xlsx)

2 18 X X
- Liquidacidn TUA i

- Comunicacidn interna
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C0RP0RAC|6n AUTbNOMA REGIONAL DEL GUAVIO COPORGUAVIO 
subdirecciOn administraiva y financiera

CUAORO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL 2017

CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL • OG 100 SECRETARIA general-SG
SUBDIRECCION DE PLANEACIGN • SP

ACTAS 200-1.1200 200-1 Actas Asamblea Corporativa
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - DG 100 400 ACTAS 400-1.2 Actas Comit6 Anti trtmiles v de Gobicmo an I400-1

BOIRECCtON
BOIRECClON

C^RECCION GENERAL - DG 100 su AOMINISTRATWA Y FINANCIERA • SAF ACTASCORPOGUAVIO 300 300-1 300-1.3 Actas Corr^A Baia de Bienes
CORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-DG 100 ADMINtSTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 ACTAS 300-1.4300-1 Actas Comtt* Comisidn de Personal
CORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-DG 100 OFICINA DE CONTROL IMTHRNO - OCI 101 101-1 ACTAS 101-1.5 Actas CofTiit^ Control trrtemo

subdirecciOn administrattva y financiera • safCORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-DG 100 300 300-1 actas 300-1.6 Actas ComItt Convtvenda Labofal
subdirecciOn administrattva y financiera • saf 300 ACTASCORPOGUAVIO DIRECCION general - DG

direcciOn general - DG
100 300-1 300-1.7 Actas Comitfe de Archivo
100 SECRETARiA GENERAL - SG 200 ACTASCORPOGUAVIO 200-1 200-1.8 Actas Comtt* de Condliaddn

direcciOn general - dg 100 direcciOn general • dg 1X 100-1 actasCORPOGUAVIO 100-1.9 Actas Comht de Direcddn
DIRECCION GENERAL ♦ DG
direcciOn general^ dg

100 subdirecciOn administrattva y financiera ♦ s^ 300 300-1 ACTASCORPOGUAVIO 300-1.10 Actas Comtt6 Parttario da Seouridad v Satud en el Trabaio
100 SUBDIRECCION ADMINISTRATTVA Y FINANCIERA - S^ 300 300-1 ACTASCORPOGUAVIO 300-1.11 Actas Comit6 Recaude v NormaKzaddn de cartera

direcciOn general - dg 100 SECRETARiA GENERAL - SG
subdirecciOn ^ministrativa y financiera ■ saf

200 200-1 ACTASCORPOGUAVIO 200-1,12 Actas Conselo DIrectIvo
direcciOn general - dg 300 300-1 actasCORPOGUAVIO 100 300-1,13 Actas de Comlt6 Sosterribilidad Contable

SUBDIRECaON DE PLANEACIPN - SP 400 ACTASCORPOGUAVIO DIRECCION general ■ DG 100 400-1 400-1,14 Actas de Procesos de Conformactdn Consetos de Cuenca
101 101-1 ACTASCORPOGUAVIO DIREI general-DG 100 OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI 101-1.15 Actas de Reuniones Intemas

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATTVA Y FINANCIERA ♦ SAF
SECRETARiA GENE^L - SG

300 300-1 ACTAS 300-1.15 Actas de Reuniones Intemas
CORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-OG 100 200 200-1 ACTAS 200-1.15 Actas de Reuniones Intemas

subdirecciOn de gestiOn ambiental • sgadirecciOn general - dg 100 500 500-1 actas 500-1.15 Actas de Reuniones IntemasCORPOGUAVIO
direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCIQN de PLANEACION - SP 400 400-1 actasCORPOGUAVIO 400-1,15 Actas de Reuniones Intemas
direcciOn general • dg 100 OFICINA de control INTERNO - OCI 101 101-1 actasCORPOGUAVIO 101-1.16 Actas EntreQa de Cargos (Pof dependenclas)

100 subdirecciOn de planeaciOn - sp 400 400-1 actasCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 400-1.17 Actas Sistema tntegrado da Gestibn v Control SIGYCO
subdirecciOn administrativa y financiera • saf 300 300-1 ACTASCORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 300-1.18 Actas Toma Fisica de Inventarlos

direcciOn general - dg SECRETARiA GENERAL - ^ 200 200-2 ACTOS AOMINISTRATIVOSCORPOGUAVIO IX 200-2.1 Acuerdos de Asamblea General
SECRETARiA GENERAL -SG 2X 200-2 ACTOS AOMINISTRATIVOSCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL ■ DG IX 200-2.2 Acuefdos de Consejo Direc&yo
SECRETARIA GENERAL-SG 2X 200-2 ACTOS ACHt/HNISTTRAnVOSCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX 200-2.3 Autos
SECRETARIA GENERAL 2X 200-2 ACTOS AOMINISTRATIVOSCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX 200-2.4 Resohidones
OFICINA DE CONTROL INTERNO - OO 101 101-3 AUDITOR IASCORPOGUAVIO direcciOn general - dg IX 101-3.1 Audltorias Extemas (Pof Ente de Control)
ORCINA DE CONTROL INTERNO • Oa 101 101-3 AUDTTORIAS Auditoilas Intemas (Rex’ Proceso o Dependenda: Riegos de gestidn y 

comiocldn. MECI, SIGYCO. Ifxiicadores de oestidn)
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - DG IX 101-3.2

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - OG IX SECRETARiA GENERAL - SG 2X 200-4 BITACORAS DE SUBSECTORES (Carpeta por
usuario. PGIRS. RESUBDIRECCION DE
planeaciOn - spel. psa. papa, flores, 
PROFICINA de control INTERNO - OCICOUS. 
AVICOLAS. HORTlFRUnCOLAS. EDS.
CEMENTERIOS, RHSI________
80LETINESCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG

OIRECClQN~(^E)7Ef^L^DG'
IX SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FlNANOERA • SAF 3X 300-5 300-5.1 Boletines Datxiores mofosos

4X CERTIFICACIONESCORPOGUAVIO 1X SU8DIRI >N DE PLANEACION ■ SP 40CF6 400-6,2 Ceftificadones del Sistema Inteorado de Gestidn y Control SIGYCO
>N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 3X 300-6 CERTIRCACIONESCORPOGUAVIO direcciOn general - dg IX SUBDIREI 300-6.1 Ceftificadones Retenddn En La Fuente

direcciOn general - dg SUBDIRECCION
ecciOn

administrativa Y FINANCIERA - SAF 3X 30O< CERTIFICACIONESCORP^OGUAVIO IX 300-6.2 Certificados De DisponiblWad Y Reoistros Pfesuouestates
GENERAL-DG ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 3X 300-7 COMPROBANTESCORPOGUAVIO DIRECCI IX SUBDIR 300-7.1 Comorobantes De Entrada Al Aknacan

direcciOn general - dg SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANOERA - SAF 3X 300-7 COMPROBANTES 300-7.2CORPOGUAVIO IX Comofobantes De Salida De Atmae^
OIRECCION GENERAL ■ DG IX SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ♦ SAF 3X 300-7 COMPROBANTESCORPOGUAVIO 300-7.3 ComofObantes Traspasos Y Relnteofos De Elementos Devotutivos

Conceotos Jurfdicos (Consecutlvos) CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL ■ DG SECRCTARlA GENERAL - SG 2X 200-6 CONCEPTOS 2003.1IX
DIRECCION GENERAL - DG

SUBDIRECC^fj' DE PLANEAaON - SP
DE GESTION AMBIENTAL - SGA 5X 5003 CONCEPTOSCORPOGUAVIO IX SUBDIRECC 5003.2 Cwtceptos T^cnlcos fConsecutivos)

[^RECCION general - DG 4X 4003 CONCEPTOSCORPOGUAVIO IX 4003.2 Conceotos Tfecnicos (Consecutivos)
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 1X subdirecciOn administrativa y finanoera - saf

subdirecciOn aoministfiativa y financiera - saf
3X 300-9 CONCIUACIONES BANCARIAS

direcciOn general - dg 3X 300-10 CONSECUnvOS de correspondenciaCORPOGUAVIO IX 300-10.1 Consecutivo de Conespondenda E?dema Enviada
Consecutivo de Conespondenda InternaGENERAL-OG direcciOn general - dg IX 100-10 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIACORPOGUAVIO DIR 100 100-10.2

101-10 CONSECUnVOS DE CORRESPONDENCIACORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 1X OFICINA 0£ CONTROL INTERNO - OCI 101 101-10.2 Consecutivo de Conespondenda Interna
subdirecciOn administrativa y financiera • saf
SECREtARlA GENERAL - SG

3X 300-10 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIACORPOGUAVIO DIRECC
DIRECCiSn GENERAL - DG

GENERAL-DG 1X 300-10.2 Consecutivo de Conespondenda Interna
2X 200-10 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIACORPOGUAViO IX 200-10.2 Consecutivo de Cofrasoondenda Interna

subdirecciOn de geshOn ambiental • sga 500CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - DG 1X 500-10 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIA 500-10.2 Consecutivo de Corresoondenda Interna
400-10 CONSECUTIVOS DE CORRESPONDENCIACORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX SUBDIRECCION DE PLANEA

SUBDIRECCION DE PLANEA^N - SP
N-SP 400 400-10.2 Consecutiw da Correspondenda Interna

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - OG IX 4X 400-11 COPIAS DE SEGURIDAD BACKUPS 
COPORATIVOS

On ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA • SAF
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA
SECRETARiA GENERAL - SG

3X 300-12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS - DIANCORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG
direcciOn general - dg

icciO

IX SUBDIRECCI
5X 500-13 DECLARATORIA DE AREAS PROTEGIDASCORPOGUAVIO IX

CORPOGUAVIO NGENERAL-OG 2X 200-14 DERECHOS DE PETIClON - Petidones. Redamos y
Quelas INo afectadones ambientales)

CHRE IX

COTPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX subdirecciOn administrativa y financiera - saf 3X 300-15 ESTADOS CONTASLES BASICOS
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX subdirecciOn administrativa y financiera - saf 3X 300-16 ESTADOS DIARiOS TESORERIA 300-16.1 Eofesos Estado Diarto Tesoreria
CORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-DG IX SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 3X- 300-16 ESTADOS DIARIOS TESORERIA 300-16.2 Inaresos Estado Dlario de Tesoreria
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG IX subdirecciOn administrativa y financiera - saf 3X 300-16 ESTADOS DIARIOS TESORERIA 300-16.3 Paops Vhtuales Estado Diafto Tesoreria

101 101-17 •STRATEGIAS FOMENTO DEL AUTOCONTROLCORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 OFICINA de control INTERNO • OCI
CORPOGUAVIO general-DG SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 5X 500-18 ESTUDIOS OE GESTION AMBIENTAL (Valoraddn

de servidos ambientales, Incentivos a la
de predios, estudios PTAR)

DIRECCI 1X

conservaddn.
\
\

J
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CORPOGUAVIO direcciQn general - 6g SUBDIRECCtON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA» SaT

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FtNANCIERA . SaT
100 EVALUACldN DEL DESEMPEKlQ LABORS300-19300

CORPCXSUAViO DIRECCrON GENERAL - DG 100 300-20.1 Historias Labofales300-20 HISTORIAS300
HISTORIASCORPOGUAVIO

CORPOGUAVIO
OIRECCION general ♦ DG SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^100 •20.2 Penstonales-20 HiJ300

SUBDIRECCION OE PLANEAClQN - SPdirecciOn general • OG 100 400-21.1 Informes Anuales de GestiOn (De cada dependenda)400 400-21 inPormes
CORPOGUAVIO DIRECCtON GE

OIRECCION general - DG
NERAL-DG OFICINA DE CONTROL INTERNQ - OCI 101-21.2100 101-21 INFORMES Informes Armales de GestiOn pof Dependendas fSiSTEDAI101

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF
,UBD1R£CCI0N

CORPOGUAVIO 100 300-21.3300-21 INFORMES Informes Cartera300
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF100 S 300-21.4 Informes Contadurfa General de la Nad6n300-21 INFORMES
CORPOGUAVIO DIRECCIQN GENERAL - DG

DIRECCION GENERAL • OG
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF100 300-21 INFORMES 300-21.5 Informes Oe Seouimleftto Archivos De Gesti^

Informes de Seguimlento. Asesorfa y Acompaflamiento a la Gestite 
Instftucional

300
CORPOGUAVIO OFICINA DE CONTROL INTERNO • OCI100 101-21 INFORMES 101-21.6101

CORTOGUAVtO DIRECCION GENERAL - OG OFICINA DE CONTROL INTERNO - OCI100 101-21 INFORMES 101-21.7 Informes o reouerlmientos organtsmos de vtoilanda v Control 
tnverrtartos Almac6n fEouloos. mueWesI

101
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^ 300 300-22 INVENTARlOS 300-22.1
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^ 300-22 INVENTARlOS 300-22.2300 Inventarlos Archtvo Central

DIRECCION GENERAL ♦ DGCORPOGUAVIO 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-22 INVENTARIOS 300-22.3 nverrtartos Material BibKoorafico
GENERAL - DG SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIER/W SAFCORPOGUAVIO DIRI 100 300 300-22 INVENTARIOS 300-22.4 Inventarlos Transferendas OooKnentales
GENERAL-DGCORPOGUAVIO DIRECCI 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-23 LIBROS CONTA8LES 300-23.1 LibroDiark)
GENERAL -DG SUBDIRECaON ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -CORPOGUAVIO DtRE< 100 300 300-23 UBROS CONTABLES 300-23.2 Ubfo Mayor v Balance,
GENERAL-OG SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^CORPOGUAVIO DIRI 100 300 300-23 UBROS CONTABLES 300-23.3 Libros auxiliares

direcciOn general - dg SUBDIRECCION DE PLANEAClQN • SPCORPOGUAVIO 100 400 400-24 UCENCIAS Y EQUIPOS
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^ 300 300-25 MANUALES 300-25.1 Manuates de Fundones v Requisitos
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PUNEACtON ♦ SP 400 400-25 MANUALES 400-25.2 Manuates de Procesos v Procedimtentos SIGYCO
CORPOGUAVIO direcciOn general-dg 100 SUBDIRECCION DE PLANEAClQN • SP 400 400-26 PIE2AS DE COMUNICACION A NIVEL INTERNO Y

EXTERNO f.dod.pdf/.wmal 
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCI DE PLANEAClQN - SP 400 400-27 PLANES 400-27.1 Ran ArrticorruDdbn
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRE( ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300-27 PLANES300 300-27.2 Ran Anual de Bier>est8f Soda! e Incerttivos
CORPOGUAVIO
CORPOGUAVIO

direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 300-27 PLANES300 300-27.3 Ran Anual de Seourfdadysalud en el trabaio
direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION DE PLANEAClQN - SP 400 400-27 PLANES 400-27.4 Ran de acdOn PA

CORPOGUAVIO direcciOn general • dg 100 SUBDIRECCION OE PLANEAClQN - SP 400 400-27 PLANES 400-27.5 Ran de Gestten Ambtental Regkmal PGAR
DIRECCION general ♦ DG 100 SUBDIRECCION DE GESTlPN AMBIENTAL - SGACORPOGUAVIO 500 500-27 planes

PLANES
500-27.6 Ran de Gestidn Integral Residues Peligrosos.

DIRECCION GENERAL • DG 100 SUBDIRECCION OE GESTION AMBIENTAL - SGA 500-27CORPOGUAVIO 500 500-27.7 Ran de Ordenamtento Recurso Hidrico - PORH(Seeuimtento e 
ImplemerTtaddnl

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION OE PLANEAClQN - SP 400-27 PUNES400 400-27.8 Ran Estratfegtao De It InformadOn y ComunIcaclOn - PTIC

CORPOGUAVIO RECCION GENERAL ♦ DG
DIRECCION
DIRECCION

Dl 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF - 300 300-27 PUNES Ran tnstitudonal de Artblvo - PINAR300-27.9
CORPOGUAVIO GENERAL♦ DG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^ 300 300-27 PUNES 300-27.10 Ran Institudonal de Capadtad6n
CORPOGUAVIO GENERAL-DG 100 SUBDIRECCION DE GESTlQN AMBIENTAL - SGA 500 500-27 PUNES 500-27.11 Ranes De Manejo Ambiental (formulati^ e ImfriementadOn de 

Instrumentos de maneio espedes v ecosistemas estratfeolcosi
Ranes <te Ordenaddn y Manejo de Cuencas HkJroordflcas (POMCAS 
carpeta pof cuer>ca)

CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION OE PUNEACION- SP 400-27 PUNES400 400-27.12

CORPOGUAVIO DIRECCK GENERAL-OG 100 SUBDIRECCION DE PUNEACION - SP 400 400-27 PUNES 400-27.13 Ranes Ordenamierrto Territorial. Revision. Alustes v concertaddn
CORPOGUAVIO DIRECCI GENERAL-OG 100 SUBDIRECCION DE PUNEACION - SP 400 400-27 PUNES _________

PUNILUS OE REGISTRO Y CONTROL 
PUNILUS DE REGISTRO Y CONTROL

400-27.14 Ranes Qperativos Anuales de Inversl6n - POAI
CORPOGUAVIO
CORPOGUAVIO

DIRECCI GENERAL-OG 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - S^ 300 300-26 300-28.1 Ranfflas Contrd Entreoa de Correspor^denda Servidos de Correo
DIRECCION GENERAL - DG SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF100 300 300-28 300-28.2 PtamHas Contrd Reparto de CwresponderKia

CORPOGUAVIO direcciOn general - dg SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300-28 PUNILUS DE REGISTRO Y CONTROl100 300 300-28.3 PlanMas de Prestamos v Consuttas
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 aX)-29 PRESUPUESTO
CORPOGUAVIO DIRECCIQN GENERAL - OG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200-30 PROCESOS200 200-30.1 Procesos Adoutslcten Oe Predtes
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg SUBDIRECCION DE GESTlQN AMBIENTAL - SGA 500 500-30 PROCESOS100 500-30.2

200-30.3
Procesos Arboles Aislados

CORPOGUAVIO direcciQn general - 6g 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS Procesos Cobro Coacthm
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SECRETARIA GENERAL ■ SG 200 200-30 PROCESOS 200-30.4 Procesos Contractuales
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG ^00 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS 200-30.5 Procesos Oe EtecdOn Mtembros Asambtea Al Cons^, Mtembros Del 

Conselo (PNG. Sector Privadol Y DirecdOn General
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL • SG 200 200-30 PROCESOS Procesos De Rer>did6n De Cuentas200-30.6
CORPOGUAVIO DIRECCION GENERAL - DG 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS 200-30.7 Rocesos de Trdrr^s ambientates y posibles 

desistidos.
loso

CORTOGUAVIO direcciOn general-dg 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS 200-30,8 Procesos Disdolinarfos
CORPOGUAVIO direcciOn general -dg 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS 200-30.9 Procesos Judidales
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200-30 PROCESOS 200-30.10 Procesos Permtstvos Ambtentales
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SECRETARIA GENERAL - SG 200 200-30 PROCESOS 200-30.11 Procesos Sarrdonatortos Ambientates
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF • 300 300-31 PROGRAMAS 300-31.1 Proprama de Btertestar soda! e Irrcentivos
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 PROGRAMAS Proorama de Capadtacteo300-31.2
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 PROGRAMAS 300-31.3 Programa de Gestten Documental -PGP
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg 100 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300 300-31 PROGRAMAS 300-31.4 Programa de Segurfdad y satud en el trabajo (Admintstraddn. Higiene y 

seguridad Industrial, medidna preventiva)
CORPOGUAVIO direcciOn general - dg

direcciOn general - dg
100 SUBDIRECCION OE PUNEACION - SP

ECCION DE PUNEACION
400 400-31 PROGRAMAS 400-31.5 Yooramas de Educaddn AmMental

CORPOGUAVIO 10O SUBDIR -SP 400 400-31 PROGRAMAS 400-31.6 Programas de Fortaledmiento De Buenas Practicas Productivas. 
Neoodos Verdes fVentanHla ambiental de r^eoodos vefdesi

CORPOGUAVIO direcciOn general - dg SUBDIRECCION DE PUNEACION - SP 400-31 PROGRAMAS100 400 400-31.7 Programas de Partteipaddn Ckidadana
CORPOGUAVIO D RECCION GENERAL • DG 100 SUBDIRECaON DE PUNEACION - SP 400 400-32 IPROYECTOS 400-32,1 Proyectos de Cofinandaddn

[Ei-i-yi-SlCORPOGUAVIO D RECCION GENERAL - DG 100 SUBDIRECCION DE PUNEACION - SP
SUBDIRECCI^DE PUN~
SUBDIRECCi^

ECClON

400 PROYECTOS 400-32.2 Proyectos de Cofirmr>dad6n devueltos
CORPOGUAVIO
CORPOGUAVIO

0 RECCION GENERAL - DG 100 -SP 400 PROYECTOS 400-32.3 Provedos de Gestidn de Recurso de FInandaddn con FCA.
OIRECCION GENERAL - OG
direcciOn general - 6g

100 DE PUNI -SP 400 PROYECTOS 400-32.4 Proyectos de Gestidn de Recursos dlferentes a FCA.400-32
CORPOGUAVIO 100 SUBDIRECCI OE PUNEAaON - SP 400 400-32 PROYECTOS 400-32.5 Proyectos de Inversten PAC

<



OIRECCION GENERAL - OG 100 SUBOIRECCION DE GESTKDN AMBIENTAL • SGACORPOGUAVIO 500-32.6500-32 PROYECTOS Proyectos de Mantentmiento de Acetones de Conservacidn Restauracidn
V Recuoeraddn. (por ofedicl __________________________________ _
Proyectos Establecimtentos de Acdortes de Conservacidn Restauracbn y 
Recuoefaddn (ow orediol

500

CORPOGUAVfO OIRECCION GENERAL-OG 100 SUBOIRECCION OE GESTION AM8IENTAL - SGA 500-32.7500 500-32 PROYECTOS

CORPOGUAVIO OIRECCION
direcckSiT

GENERAL - OG 100 SUBOIRECCION DE PLANEACION • SP
recciOn OE planeaoSn-"SP

400-33 pubucaciones PAGINA VI/EB400
GENERAL - OG 100CORPOGUAVIO 400-34.1400 400- REGISTROS Reotstfos de Aslstenda T6cnlca Cambio Cllmatico

Reglstros de Aslstenda y AcompaAamiento Tfeenteo a CMGRD (Pw
Munidolo)

CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL-OG 100 SUBOIRECCION DE PLANEACION - SP REGISTROS 400-34.2400 400-34

OIRECCION GENERAL • OG 100 SUSDIRECCION
CCION

DE GESTiON AMBIENTAL - SGACORPOGUAVIO REGISTROS SOO-34.3500 500-34 Reqlstros de Estrateolas de Centrr^ y yfoilartcta amblental
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG 100 SU8DIRE' DE GESTiON AMBIENTAL - SGA 500 REGISTROS 500-34.4500-34 Reoistros de la Red de Met DIrecta
CORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG

OIRECCION GENE^L ♦ OG
100 SUBOIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGA 500 500-34 REGISTROS 500-34.5 Reoistros de Monltoreo V Cantidad Recurso Hidrico

SUBOIRECCION OE GESTION AMBIENTAL • SGACORPOGUAVIO 100 500 500-34 REGISTROS 500-34.6 Redstfos Econdmicos de Tasa Retffbutiva v Caroa Contaminante
SUBOIRECCION DE GESTION AMBIENTAL - SGACORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG 100 500 REGISTROS500-34 500-34.7 Reqlstros Econdfntcos da Tasas de Ahorro v Uso del Aoua TUA

100 SUBOIRECCION OE PLANEACION - SPCORFOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG 400 400-34 REGISTROS 400-34.8 Reqlstros v Control da AmfinnyAs (Pof Tipo - Riesqos)
SUBOIRECCION DE PLANEACION - SPCORPOGUAVIO OIRECCION GENERAL - OG 100 400 400G5 REPORTES SIAC (SIRH, RESUBDIRECClON OE

PLANEACION - SPEL, INCENDIOS FORESTALES. 
CAMBIO CUMATICO. CAUOAD DEL AIRE. SNIP. 
SIB. RUNAP, SUIIP)

OIRECCION GENERAL • OG 100 SUBOIRECCION DE PLANEACION - SP 400-36 SOLICITUDES OE INFORMACION GEOGRARCA,
cartogrAfica y documental

CORPOGUAVIO 400

OIRECCION GENERAL - DG
CCION

^oo SUBOIRECCION AOMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF 300-37 TABLASCORPOGUAVIO 300 300-37.1 Tablas De Retenc^ Documental
100 SUBOIRECCION AOMINISTRATIVA Y RNANCIERA - SAF 300-37 TABLASCORPOGUAVIO OIREi GENERAL -DG 300 300-37.2 Tablas De Vatoraddm Documental

Creacldn Cuadro de aaslficaeidn1 24roS«017


