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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DIRECCION GENERAL

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

01(;[3-!310 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = OBSERVACIONES
A.GESTION| A.CENTRAL (CT| S | D E
100.01.1 ACTAS 4 4 X X Digitalizar y conservar totalmente
100.01.1.1 Actas (Reuniones Registros)
100.01.1.2 Actas Comite Tecnico Directivo
100.01.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.01.2 COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X X Digitalizar y eliminar
100.01.21 Comunicaciones Externas
100.01.2.2 Comunicaciones Internas (Mensajes internos, circulares etc.)
100.01.2.3 Planillas Distribucién Correspondencia Interna
100.01.3 RESOLUCIONES 4 4 X X Digitalizar y conservar totalmente
100.01.3.1 Resoluciones de Encargo L
CONVENCIONES: . / /PROBC')

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR / -

D DIGITALIZACION Dicector General

ELIMINACION

FECHA DE APROBACION:

07/ 11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL co L
Version: 03
g s COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 2
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ OBSERVACIONES
100.02 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | S | D | E

100.02.1 ACTAS 4 5 X X Digitalizar y conservar totalmente

100.02.1.1 Actas de Comité Coordinador de Control Interno

100.02.1.2 Actas de Comité Técnico

100.02.1.3 Acta Audiencia Publica

100.02.1.4 Acta de Entrega Directivos

100.02.1.5 Otras Actas

100.02.1.6 Atencion Personal al Usuario

100.02.2 COMUNICACIONES OFICIALES 3 2 X x |Digitalizar y eliminar

100.02.2.1 Comunicaciones Internas

100.02.2.2 Comunicaciones Externas

100.02.2.3 Comunicaciones Externas CGR

100.02.2.4 Comunicaciones Externas (Otros entes de control)

100.02.3 INFORMES 4 2 X X Digitalizar y conservar totalmente

100.02.3.1 Informes de gestion

100.02.3.1.1 Informe Auditoria Interna (Plan, Programa e Informes)

100.02.3.1.2 Ir?form_e del Sistema de Cont_rol interno (Informe lc'uatrimestra!, I_nforme

ejecutivo, Encuesta referencial, Informe de Gestién de Control interno

100.02.3.1.3 Planes de mejoramiento por procesos CGR e Informes

100.02.3.1.4 Informe al Fomento de la cultura del autocontrol

100.02.3.1.5 Auditorias visibles

100.02.3.1.6 Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

100.02.3.1.7 Informes varios de asesoria y acompanamiento (Ekogui)

100.02.3.1.8 Otros informes de seguimiento

100.02.3.2 Informes técnicos 2 2 X X Digitalizar y conservar totalmente

100.02.3.2.1 Informe de control interno contable

100.02.3.2.2 Informe de evaluacién por dependencias
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de2

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

€oDico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.02 A.GESTION | AACENTRAL | CT | S | D | E
100.02.3.2.3 Informe Plan Aqtic_orrupcién, mapa de riesgos anticorrupcion y Tablero de
control al cumplimiento
100.02.3.2.4 Informe y Actas de Sugerencias de otras dependencias
Informe CGR - SIRECI Cuenta anual consolidada, Suscripcién y
100.02.3.2.5 Seguimiento a los Planes de mejoramiento, Informe trimestral contractual,
Informe trimestral de regalias
100.02.3.2.6 Informe de Austeridad del gasto
100.02.3.2.7 Informe Camara de representantes
100.02.3.2.8 Informe Revisor fiscal
100.02.3.2.9 Otros informes
100.02.4 PLANES DE MEJORAMIENTO 3 2 b X Digitalizar y conservar totalmente
100.02.4.1 Plan de mejoramiento CGR
100.02.4.2 Planes de mejoramiento Auditorias Internas
100.02.4.3 Planes de mejoramiento Auditorias Externas
100.02.4.4 Planes de mejoramiento individuales e informes
CONVENCIONES: APROBD
cT CONSERVACION TOTAL /
S SELECCIONAR -
D DIGITALIZACION irector General

ELIMINACION

~07/11/2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.. 1de2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y GESTION TECNOLOGICA

RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

SORE0 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.03 A.GESTION |A.CENTRAL | CT s D E
100.03.1 ACTAS 2 2 X x Digitalizacion y conservacion total
100.03.1.1 Actas Comité Técnico
100.03.1.2 Otras actas
100.03.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.03.2 AREAS PROTEGIDAS 3 5 X x Digitalizacion y conservacion total
100.03.2.1 Biodiversidad
100.03.2.2 Ecositemas Estrategicos (Humedales, Paramos y Bosques)
100.03.2.3 Areas protegidas (Declaracién de Areas protegidas)
100.03.3 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 b 4 x |Digitalizacién y eliminacion
100.03.3.1 Comunicaciones Externas
100.03.3.2 Comunicaciones Internas
100.03.3.3 Planillas de Correspondencia
100.03.4 COOPERACION INTERISTITUCIONAL Y GESTION DE PROYECTOS 2 2 x x |Digitalizacién y eliminacion
Informe de Gestion
Plan de Accion Cuatrienal
Plan de Gestion Ambiental Regional -PGAR-
Certificaciones
Aval de Proyectos
100.03.5 (l):oolilih:i:j'gi;HISlONALES (Informes, Proyectos técnicos, Estudios, 2 5 % 3 Digitalizacién y eliminacién
100.03.6 GESTION DEL RECURSO HIDRICO 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.03.6.1 Plan de Ordenacion y Manejo de Cuencas Hidrograficas
100.03.6.2 Concep?o Técnico Solicitud Concesion de Aguas (Superficial y
Subterraneas)
100.03.6.3 Plan de Manejo Ambiental de Acuiferos
100.03.6.4 22?:;25.?;2::” de corrientes hidricas declaradas agotadas y/o
100.03.7 MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE 4 2 X x |Eliminacién directa
100.03.7.1 Requerimiento Tecnolégico




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S FE R
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?2
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y GESTION TECNOLOGICA
100.03.7.2 Programacién y mantenimiento
100.03.7.3 Copias de seguridad
100.03.8 ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 2 X X Digitalizacién y conservacién total
100.03.8.1 Concertacion del Plan de Ordenamiento Territorial
100.03.8.2 Concertacién Planes Parciales
100.03.8.3 Seguimiento Plan de Ordenamiento Territorial
100.03.8.4 Asesorias
100.03.8.5 Politica de Gestién Ambiental Urbana
CONVENCIONES: : APROBO

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR

D DIGITALIZACION ctor General

E ELIMINACION

FECHA Dd\APROBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo: F_GD_001
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag. 3

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

cobico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.04 A.GESTION |A.CENTRAL | CT S D
100.04.1 ACTAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.04.1.1 Actas Comité de Jefatura
100.04.1.2 Actas Generales
100.04.1.3 Atencion Personal al Usuario
100.04.2 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 2 2 X Digitalizacion y eliminacién
100.04.2.1 Depésitos de madera y/o Empresas forestales
100.04.2.2 Permiso o autorizacion para aprovechamiento forestal de arboles aislados
100.0423 Permiso para el apr'ovgcharniento forestal de bosques naturales unicos,
persistentes y domésticos
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y PROCESOS
100.04.3 SANCIONATORIOS (Solicitud, auto de inicio, informe de visita, 20 10 x X Digitalizacion y conservacion total
conceptos técnicos)
100.04.3.1 Proyectos, Obras y Actividades de Licencias y Permisos
100.04.3.1.1 Almacenamiento de sustancias peligrosas, Tratamiento de disposicion final
100.04.3.1.1.1 |Manejo de Residuos de Aparatos Electricos y Electrénicos RAEE
100.04.3.1.1.2 |Plantas de Residuos Organicos Biodegradables
100.04.3.1.2 Aeropuertos (Pistas)
100.04.3.1.3 Basureros
100.04.3.1.4 Casa Comercial y Zoo criaderos
100.04.3.1.5 Certificaciones a Centros de Diagndéstico Automotor
100.04.3.1.6 Construccioén de Distritos de Riego
100.04.3.1.7 Estaciones de Servicio
100.04.3.1.8 Exploracion Minera
100.04.3.1.9 Industrias Manufactureras
100.04.3.1.10 |Licencias de Funcionamiento de Zoolégicos
100.04.3.1.11  [Mineria
100.04.3.1.12 |Pecuarios
100.04.3.1.13 |Permisos de Emisiones Atmosféricas
100.04.3.1.14 |Permisos de Investigacion Cientifica




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e L
Version: 03
Gompcnion Atnoms COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 4
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.04 A.GESTION |A.CENTRAL | CT | s D
100.04.3.1.15 |Permisos de Ocupacion de Cauces
100.04.3.1.16 |Permisos de Vertimientos
100.04.3.1.17 |Plan de Gestion Integral de Residuos Sdlidos PGIRS
100.04.3.1.18 |Planes de Manejo Ambiental y Guias Ambientales, Planes de Contingencia
100.04.3.1.19 |Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV
100.04.3.1.20 |Red Vial y Férrea
100.04.3.1.21 |Rellenos Sanitarios Siderlrgicas, Cementeras y Concreteras
100.04.3.1.22 |Represas Embalses y Ejecucion de Obras de Red Fluvial
100.04.3.1.23 |Sector Eléctrico Centrales Generadoras lineas de Transmision
100.04.3.1.24 |Sistema de Tratamiento de Aguas Residuales
100.04.3.1.25 |Tasa retributiva
100.04.3.1.26  |Transvases
100.04.3.1.27 |Urbanismo
100.04.3.2 Procesos sancionatorios
100.04..3.3.1 Actividad sin permiso
100.04..3.3.2 Incumplimiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones ambientales
100.04..3.3.3 Indagaciones preliminares
100.04.3.3 Quejas, Peticiones, Solicitudes
100.04.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Digitalizacién y eliminacion
100.04.4.1 Comunicaciones Externas y/o Electrénicas
100.04.4.2 Comunicaciones Internas y/o Electronicas
100.04.4.3 Planillas de distribucién de correspondencia
100.04.5 CONCESIONES DE AGUA 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
100.04.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Pago Derechos de visita

Constancia Publicacion radial

Pago de Publicacién Acto administrativo




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ot 1 o
Version: 03
gty e COPIA CONTROLADA Pag.: 1de4d
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
CcODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.04 A.GESTION |A.CENTRAL | CT | S D

Planos

Informe Recibo obras

Objeciones
100.04.6 GESTION CONTRACTUAL 2 2 X x Digitalizacién y conservacién total
100.04.6.1 Comodatos

Justificacion de Oportunidad y Conveniencia

Documentos del Contratista

Acta de Inicio

Salida de Almacén

Informes de Supervision

Acta de Liquidacién
100.04.6.2 Contratos

Justificaciéon de Oportunidad y Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal y Registro Definitivo

Certificacion de Recursos Humanos (si se requiere)

Especificaciones Técnicas

Solicitud de oferta o Carta de invitacion o Grandes superficies

Acta de Compromiso (si se requiere) de confidencialidad

Contrato

Documentos para el cumplimiento de requisitos de ejecucién (formato
inhabilidades, D.P.R.P Pdlizas)

Asignacion de Interventoria o Supervision

Acta de Inicio

Acta de Entrega de Anticipo (si se requiere)

Informes de Interventoria o Supervisién

Actas de Recibo Parcial

Informe Final - Secuencia Fotogréafica - Originales

Acta de Recibo Final

Acta de Liquidacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo:

F_GD_001

Version:

03

COPIA CONTROLADA

Pag.:

1de4

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

cODIGO
100.04

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

A. GESTION

A. CENTRAL

CT

S

D

E

OBSERVACIONES

Actas Modificataorias (si las hay)

Ampliacion de Pdlizas

Actas de Suspensién (si las hay)

Acta de Cesion (si la hay)

100.04.6.3

Contratos interadministrativos

Justificacién de Oportunidad y Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal y Registro Definitivo

Especificaciones Técnicas

Documento de Cumplimiento de Requisitos de Ejecucion

Acta de Inicio

Acta de Entrega de Anticipo (si se requiere)

Informes de Interventoria o Supervision

Actas de Recibo Parcial

Informe Final - Secuencia Fotografica - Originales

Acta de Recibo Final

Acta de Liquidacién

100.04.7

GESTION JUDICIAL

Digitalizacién y conservacion total

100.04.7.1

Jurisdiccion coactiva

Digitalizacién y eliminacion

Acuerdo de Pago

Auto de Avoca

Auto de Archivo

Auto Decreto de Medida Cautelar

Auto de Liquidacion de crédito

Auto Mandamiento de Pago

Auto que ordena seguir adelante con la ejecucion

Auto de Terminacién de Procesos

Oficio de Citacion/ Notificacion

Oficios Dirigidos a Investigacion de Bienes

Resolucién y/o Autos con Fuerza de Titulo ejecutivo (Ingresos-Pagos)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Cenige: F_GD_001
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag. e

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.04 A.GESTION |A.CENTRAL | CT | S D E
100.04.7.2 Procesos externos 1 2 X X
100.04.8.3.1 Acciones de Tutela
100.04.8.3.2 Acciones Populares
100.04.8.3.3 Acciones de Simple Nulidad
100.04.8.3.4 Acciones de Repeticién
100.04.8.3.5 Accién Penal
100.04.8.3.6 Nulidad y Restablecimiento del Derecho
100.04.8.3.7 Reparaciones Directas
100.4.8 PRODUCTO NO CONFORME 2 2 X X Digitalizacién y eliminacién
CONVENCIONES: _/APR@BO
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR ( ///
DIGITALIZACION Dfrector General
E ELIMINACION FECHA DE RPROBACION: 07/ 11/2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Versién: 03
Pag.: 1de?2

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL NORTE. LERIDA

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

cobico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.05 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | s D
100.05.1 ACTAS 2 2 x X Digitalizacién y conservacion total
100.05.1.1 Actas Comité técnico
100.05.1.2 Actas Generales
100.05.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.05.2 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 2 2 X Digitalizacién y eliminacién
100.05.2.1 Depositos de madera y/o Empresas forestales
100.05.2.2 Permiso o autorizacion para aprovechamiento forestal de arboles aislados
100.05.2.3 Permiso para el aprovgchamiento forestal de bosques naturales unicos,
persistentes y domésticos
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y PROCESOS
100.05.3 SANCIONATORIOS (Solicitud, auto de inicio, informe de visita, 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
conceptos técnicos)
100.05.3.3 Procesos sancionatorios
100.05.3.3.1 Actividad sin permiso
100.05.3.3.2 Incumplimiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones ambientales
100.05.3.3.3 Indagaciones Preliminares
100.05.3.4 Quejas, Peticiones, Solicitudes
100.05.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Digitalizacion y eliminacion
100.05.4.1 Comunicaciones Externas
100.05.4.2 Comunicaciones Internas
100.05.4.3 Derechos de Peticion
100.05.4.4 Planillas de Correspondencia
100.05.5 CONCESIONES DE AGUAS 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
100.05.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacion Radial

Informe Recibo obras

Objeciones




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL S, Ep RO
Version: 03
e e COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL NORTE. LERIDA
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - : OBSERVACIONES
100.05 A.GESTION | A. CENTRAL | CT s D
Pago Derechos de visita
Pago de Publicacion Acto administrativo
Planos
100.05.6 PRODUCTO NO CONFORME 2 2 X Digitalizacién y eliminacién
CONVENCIONES: BO
cT CONSERVACION TOTAL
s SELECCIONAR
D DIGITALIZACION Didoctsr Gonoral
E ELIMINACION FECHA DE‘@PBDBACION: 07/ 11 /2019
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de2

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SUR. CHAPARRAL

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

£aRIcO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : OBSERVACIONES
100-06 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | s D
100.06.1 ACTAS 2 2 X Digitalizacién y conservacion total
100.05.1.1 Actas Comité técnico
100.05.1.2 Actas Generales
100.05.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.06.2 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 2 2 X Digitalizacién y eliminacién
100.06.2.1 Depositos de madera y/o Empresas forestales
100.06.2.2 Permiso o autorizacion para aprovechamiento forestal de arboles aislados
100.06.2.3 Permiso para el apr'ovgchamiento forestal de bosques naturales unicos,
persistentes y domeésticos
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y PROCESOS
100.06.3 SANCIONATORIOS (Solicitud, auto de inicio, informe de visita, 20 10 X X Digitalizacién y conservacion total
conceptos técnicos)
100.06.3.1 Procesos sancionatorios
100.06.3.1.1 Actividad sin permiso
100.06.3.1.2 Incumplimiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones ambientales
100.06.3.1.3 Indagaciones preliminares
100.06.3.2 Quejas, Peticiones, Solicitudes
100.06.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Digitalizacion y eliminacion
100.06.4.1 Comunicaciones Externas
100.06.4.2 Comunicaciones Internas
100.06.4.3 Derechos de Peticion
100.06.4.4 Planillas de Correspondencia
100.06.5 CONCESIONES DE AGUAS 20 10 X X Digitalizacién y conservacion total
100.06.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacion Radial

Informe Recibo obras

Objeciones




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Col AR S
Version: 03
Semancids dvieame COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SUR. CHAPARRAL
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.06 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
Pago Derechos de visita
Pago de Publicacion Acto administrativo
Planos
100.05.6 PRODUCTO NO CONFORME 2 2 x x |Digitalizacién y eliminacion
CONVENCIONES: APROBO
cT CONSERVACION TOTAL 7
s SELECCIONAR
D DIGITALIZACION or General
E ELIMINACION FECHA DB\APROBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL T L SO
Version: 03
ey o COPIA CONTROLADA Pag.. 1de2
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL ORIENTE. MELGAR
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
100.07 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
A.GESTION | A.CENTRAL | CT | S| D E
100.07.1 ACTAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.07.1.1 Actas Comité técnico
100.07.1.2 Actas Generales
100.07.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.07.2 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
100.07.2.1 Depositos de madera y/o Empresas forestales
100.07.2.2 Permiso o autorizacion para Aprovechamiento Forestal de arboles aislados
100.07.2.3 Permiso para el aprpvgchamiento forestal de bosques naturales Unicos,
persistentes y domésticos
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y PROCESOS
100.07.3 SANCIONATORIOS (Solicitud, auto de inicio, informe de visita, conceptos 20 10 X X Digitalizacién y conservacion total
técnicos)
100.07.3.1 Procesos sancionatorios
100.07.3.1.1 Actividad sin permiso
100.07.3.1.2 Incumplimiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones ambientales
100.07.3.1.3 Indagacicnes Preliminares
100.07.3.2 Quejas, Peticiones, Solicitudes
100.07.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
100.07.4.1 Comunicaciones Externas
100.07.4.2 Comunicaciones Internas
100.07.4.3 Derechos de Peticion
100.07.4.4 Planillas de Correspondencia
100.07.5 CONCESIONES DE AGUAS 20 10 b3 X Digitalizacién y conservacion total
100.07.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacion Radial

Informe Recibo obras

Objeciones




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ol L £
Version: 03
e e COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL ORIENTE. MELGAR
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.07 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | S| D E
Pago Derechos de visita
Pago de Publicacion Acto administrativo
Planos
100.07.6 PRODUCTO NO CONFORME 2 2 X x |Digitalizacion y eliminacion
CONVENCIONES: APRQB§
CcT CONSERVACION TOTAL
s SELECCIONAR
D DIGITALIZACION Dikdldr Eneral
E ELIMINACION FECHA DE AP%OBAClON: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o AL
Version: 03
e COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?2
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SUR ORIENTE. PURIFICACION
cODIGO ] RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
‘ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
Shbiee | A.GESTION | A.CENTRAL | CT | S8 D
100.08.1 ACTAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.08.1.1 Actas Comité técnico
100.08.1.2 Actas Generales
100.08.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.08.2 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 2 2 X Digitalizacién y eliminacién
100.08.2.1 Depositos de madera y/o Empresas forestales
100.08.2.2 Permiso o autorizacién para Aprovechamiento Forestal de arboles aislados
100.08.2.3 Pem_'liso para el apr'ovgcharniento forestal de bosques naturales unicos,
persistentes y domesticos
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y PROCESOS
100.08.3 SANCIONATORIOS (Solicitud, auto de inicio, informe de visita, 20 10 b 4 X Digitalizacion y conservacion total
conceptos técnicos)
100.08.3.1 Procesos sancionatorios
m Actividad sin permiso
W Incumplimiento de Licencias, Permisos y Autorizaciones ambientales
‘m Indagaciones Preliminares
100.08.3.2 Quejas, Peticiones, Solicitudes
100.08.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Digitalizacion y eliminacién
100.08.4.1 Comunicaciones Externas
100.08.4.2 |Comunicaciones Internas
100.08.4.3 Derechos de Peticion
1000844 Planillas de Correspondencia
100.08.5 CONCESIONES DE AGUAS 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
100.08.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacién Radial

Informe Recibo obras

Objeciones




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Sadige: F_GD_001
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag. e

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL SUR O

RIENTE. PURIFICACION

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

OBSERVACIONES

C%%'_g: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
A.GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
Pago Derechos de visita
Pago de Publicacién Acto administrativo
Planos
100.08.6 PRODUCTO NO CONFORME 2 2 x x |Digitalizacién y eliminacién
CONVENCIONES: APROBO
cT CONSERVACION TOTAL
s SELECCIONAR

DIGITALIZACION

Diregtor Géheral

ELIMINACION

FECHA DE APKOBACION: 07/ 11/2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e R
Version: 03
Corporsrn s COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CALIDAD AMBIENTAL
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.09 A.GESTION | A.CENTRAL| CT | S D E
100.09.1 ACTAS 4 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.08.1.1 Actas Comité Técnico
100.09.1.2 Atencion Personal al Usuario
100.09.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X X Seleccion y digitalizacion
100.09.2.1 Comunicaciones Externas
100.09.2.2 Comunicaciones Internas
100.09.2.3 Planillas distribucién de correspodencia interna
100.09.3.1 CONCEPTOS 2 10 X X Digitalizacion y conservacion total
100.09.3.2 Conceptos de Reubicacion
100.09.3.3 Conceptos de Liberacion
100.09.3.4 Conceptos de Rescates
100.09.4 INFORMES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacion
100.09.4.1 Informes de Socializacién Normatividad
100.09.4.2 Informes Temas ambientales
100.09.4.3 Informes Operativos Control y vigilancia
100.09.5 SALVOCONDUCTOS 2 2 x X Digitalizacién y conservacion total
100.09.5.1 Salvoconducto Cascarilla de arroz
100.09.5.2 Salvoconducto Otras autoridades ambientales .
CONVENCIONES: _APROBO

CT CONSERVACION TOTAL /

S SELECCIONAR / /’

D DIGITALIZACION Difector General

E ELIMINACION FECHA DEAPROBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL g | P R0 o)
Version: 03

COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 2
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO AMBIENTAL

cODIGO RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

100.10 A.GESTION[A.CENTRAL | CT | S | D | E
100.10.1 ACTAS 2 5 x X Digitalizacion y conservacion total
100.10.1.1  |Reuniones Internas - Externas
100.10.1.2 [Actas Comité técnico
100.10.1.3 |Actas de reunién de Banco de tierras
100.10.1.4  |Atencién Personal al Usuario
100.10.2 ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE PREDIOS 10 2 x X Digitalizacion y conservacion total
100.10.2.1  |Administracién de predios
100.10.2.2 |Adquisicién en propiedad y copropiedad
100.10.2.3 [Donaciones
100.10.2.4 |Transferencias del 1%
100.10.2.5 |Informe de adquisicion de predios
100.10.3 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacion
100.10.3.1 [Comunicaciones Externas
100.10.3.2 |Comunicaciones Internas
100.10.3.3 |Planillas Distribucion Correspondencia Interna
100.10.4 GESTION DEL RIESGO 3 3 x x |Digitalizacién y eliminacion
100.10.4.1  |Formatos de visitas
100.10.4.2 |Concepto técnico
100.10.4.3 |Acta de permiso para arbol aislado o en riesgo
100.10.5 GESTION SOCIOAMBIENTAL 1 1 X x |Digitalizacion y eliminacion
100.10.5.1 |Actas de Reunion Técnica E-GSA
100.10.5.2 |Cideas
100.10.5.3 |Praes
100.10.5.4 |Procedas




- Cédigo: F_GD_001
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL = =
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.. 1 de2
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO AMBIENTAL
cODIGO 2 RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
100.10 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - OBSERVACIONES
00. A. GESTION | A. CENTRAL | CT | S D E
100.10.5.6 |Proyectos ambientales
100.10.5.7 |Redes juveniles
100.10.5.8 |Eventos/ Campafias y apoyos otras areas
100.10.6 INFORMES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
Informes de convenios (Reforestacién, saneamiento basico,
100.10.6.14 - s =
comunidades indigenas, control de erosién, etc.)
CONVENCIONES: ):F'RPBO
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR
= o
D DIGITALIZACION Diréctor General
E ELIMINACION FECHA DEAPROBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codgs | 800U
Version: 03
erere COPIA CONTROLADA Pag.: 1de 1
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.11 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | S D E
100.11.1 ACTAS 2 5 b3 X Digitalizacién y conservacion total
100.11.1.1 Actas de la Asamblea Corporativa
100.11.1.2 Actas del Consejo Directivo
100.11.1.3 Actas Comité Técnico
100.11.1.4 Atencion Personal al Usuario
100.11.2 ACUERDOS 2 5 X b Digitalizacién y conservacion total
100.11.2.1 Acuerdos Consejo Directivo
100.11.2.2 Acuerdos Asamblea Corporativa
100.11.3 COMUNICACIONES OFICIALES 2 5 X x |Digitalizacion y eliminacién
100.11.3.1 Comunicaciones Externas
100.11.3.2 Comunicaciones Internas
100.11.3.3 Planillas Distribucién Correspondencia Interna
100.11.4 HOJAS DE VIDA 4 4 X X Digitalizacion y conservacion total
100.11.4.1 Director General
100.11.4.2 Revisor Fiscal
100.11.4.3 Comunidades Indigenas
100.11.4.4 Sector Privado
100.11.4.5 ONG’'s
100.11.5 EXPEDICION DE RESOLUCIONES 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
CONVENCIONES: APROBY

cT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR /

D DIGITALIZACION N

E ELIMINACION FECHA DE APRQBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de2

OFICINA PRODUCTORA: GESTION HUMANA

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

Babico SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.12 A.GESTION | A.CENTRAL | CT | s D
100.12.1 ACTAS 2 4 X Digitalizacién y conservacion total
100.12.11 Actas Comision de Personal
100.12.1.2 Actas Comité Paritario (COPASST)
100.12.1.3 Actas Comité de Incentivos
100.12.1.4 Atencion Personal al Usuario
100.12.2 CAPACITACION 2 2 X Digitalizacién y eliminacion
100.12.2.1 Plan de Capacitacion Institucional
100.12.2.2 Formatos Solicitud de Capacitacion, Disponibilidad
100.12.3 PLAN DE BIENESTAR E INCENTIVOS 2 2 X Digitalizacién y eliminacién
100.12.4 :?.;EMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.12.4.1 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo
100.12.4.2 Proteccién y Promocién de la salud
100.12.4.3 Gestion de Peligros y Riesgos
100.12.4.4 Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo
100.12.4.5 Objetivos, Metas y Programas
100.12.4.6 Inspecciones
100.12.4.7 Accidentes e incidentes
100.12.4.8 Verificacion de Elementos de Proteccion Personal -EPP-
100.12.5 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 x Digitalizacién y eliminacién
100.12.5.1 Comunicaciones Internas
100.12.5.2 Comunicaciones Externas
100.12.6 CERTIFICACIONES 2 2 b X Digitalizacién y conservacion total
100.12.6.1 Certificaciones
100.12.7 EVALUACION DEL DESEMPENO 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.12.71 Formatos de informes
100.12.8 HISTORIAS LABORALES 2* 65 X X Digitalizacién y conservacion total
100.12.8.1 Historias laborales




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o R
Version: 03
g COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: GESTION HUMANA
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.12 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
A. GESTION | A.CENTRAL [ CT S D E
100.12.9 MANUALES 5 5 X Digitalizacién y conservacion total
100.12.9.1 Manual de funciones (Medio Magnético)
100.12.10 NOMINA 5 5 X X Digitalizacién y conservacion total
Aprendiz SENA
Bonos pensionales CETIL (Certificacion Electrénica de Tiempos
Laborados)
Funcionarios de planta
Judicantes
Supernumerarios
100.12.11 REGISTROS 2 2 X x |Digitalizacion y eliminacion
Registro de permisos
100.12.12 SELECCION DE PERSONAL CARRERA ADMINISTRATIVA 5 5 X X Digitalizacion y conservacion total
Comunicaciones Comisién Nacional del Servicio Civil
Nota(1): 2* Dos afos despues de retirado el funcionario.
CONVENCIONES: APRpB’_CT)
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR / ”
D DIGITALIZACION Direttdt General
E ELIMINACION FECHA DE APR! CION: 07/11/2019




5 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL col
e COPIA CONTROLADA Pég.. Tde?

OFICINA PRODUCTORA: GESTION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA

CobIco SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B oI DERDSTDN e, OBSERVACIONES
100.13 A. GESTION [ A.CENTRAL | CT s D E
100.13.1 ACTAS 2 2 Digitalizacién y eliminacion
100.13.1.1 Atencion Personal al Usuario
100.13.2 ACUERDOS DE PAGO 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.13.2.1 Persuasivo
100.13.3 BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.13.4 g;l%img: [[))EE E:\s,gg,:;:ﬁgiﬂiEESTALEs Y CONSTITUCION 2 4 X b 4 Digitalizacién y conservacién total
100.13.4.1 Cancelacién de Reservas Presupuestales (Fisico, CD)
100.13.4.2 Constitucion Reserva Presupuestal (Fisico, CD)
100.13.5 COBRO PERSUASIVO 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
100.13.5.1 Recibos sistematizados de cobro
100.13.5.2 Facturas de devolucién
100.13.6 COLOCACION, RENOVACION O LIQUIDACION DE INVERSIONES 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.6.1 Actas Comité de Inversiones
100.13.7 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x |Digitalizacion y eliminacién
100.13.71 Comunicaciones Externas
100.13.7.2 Comunicaciones Internas
100.13.8 DEPOSITOS JUDICIALES 5 5 X Digitalizacién y conservacion total
100.13.9 EJECUCION DE GASTOS PRESUPUESTALES 2 5 x x  |Digitalizacion y eliminacion
100.13.9.1 Disponibilidades (Fisico, CD)
100.13.9.2 Modificaciones a disponibilidad (Fisico, CD)
100.13.9.3 Registros (Fisico, CD)
100.13.9.4 Modificaciones a Registros (Fisicos, CD)
100.13.10 E:I}:ngRACION DEL PRESUPUESTO CON APORTES DE LA NACION 2 5 % x |Digitalizacién y eliminacisn
100.13.11 FACTURACION Y RECAUDO DE TASAS RETRIBUTIVAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
Liquidacion
Facturacion
Oficios de Cobro
100.13.12 LIBROS PRESUPUESTALES 2 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.12.1 Libro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos (CD)




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ssrdsigz{ F_G(')Ds_om
COPIA CONTROLADA Pag. 1de 2

OFICINA PRODUCTORA: GESTION PRESUPUESTAL Y FINANCIERA

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION BOCHENTAL DISEOSICIONFINAL OBSERVACIONES
100.13 A. GESTION [ A.CENTRAL | CT s D E
100.13.12.2 Ejecuciones mensuales y Acumuladas (CD)
100.13.12.3 Libro de Registro de Vigencias Futuras (CD)
100.13.12.4 Libro de Registro de Reservas Presupuestales (CD)
100.13.12.5 Libro de Ingresos
100.13.12.6 Libro de Cuentas por Pagar
100.13.13 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.13.13.1 Modificaciones al Presupuesto en cada vigencia (Fisico y CD)
100.13.14 ﬁg;g%?fgbfg :J[l)i;ti :?N' FACTURACION Y RECAUDO TASAS 2 2 X x Digitalizacién y conservacion total
Reporte Facturacion Trimestral
Reporte Abono Trimestral
Relacion Morosos Trimestral
Reporte Maestro de Agua
Facturas de Devolucion (fisico)
100.13.15 OFICIOS DE TRASLADO A COACTIVOS 2 5 b X Digitalizacién y conservacion total
100.13.16 ;I;E(';P:SR_I%CSIGN Y PRESENTACION DE INFORMES PRESUPUESTALES 2 5 X x Digitalizacién y conservacién total
iisy, ¢ ((SIRLCORE O ONY EECUCON OEEPRESIEIE 0N sty ; Dighalizacién y conssvacien oal
100.13.18 PROGRAMACION DE GIROS CON APORTES DE LA NACION (Digital) 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.19 RECAUDO DE SOBRETASA AMBIENTAL 5 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.13.19.1 Sobretasa Ambiental por Municipios
100.13.20 SOLICITUD DE PAC AL MINISTERIO DE HACIENDA (Digital) 2 2 X X Digitalizacién y conservacién total
CONVENCIONES: /  APROBO
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR >
D DIGITALIZACION Director General

ELIMINACION

FECHA DE APROBACION: 07/11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Caodigo: F_GD_001
Version: 03
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OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

Lane SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSEHUACIONES
100.15 A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D

100.15.1 ACTAS 2 8 X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.1.1 Actas de Saneamiento Contable
100.15.1.2 Atencion Personal al Usuario
100.15.2 CAUSACIONES CONTABLES 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.15.2.1 Comprobantes de Causacion de Ingresos
100.15.3 CONCILIACIONES BANCARIAS X Digitalizacién y conservacién total
100.15.4 CONCILIACIONES CUENTAS DE BALANCE X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.4.1 Comprobantes
100.15.4.2 Comprobantes de Contabilidad
100.15.4.3 Comprobantes de Ajustes Contables
100.15.5 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X Digitalizacion y eliminacion
100.15.5.1 Comunicaciones Externas
100.15.5.2 Comunicaciones Internas
100.15.6 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.15.6.1 Declaracion de IVA
100.15.6.2 Retencion en la Fuente
100.15.7 ELABORACION DEL INFORME CONTABLE 2 8 x x Digitalizacion y conservacién total
100.15.7.1 Estados Financieros (Fisico- CD)
100.15.8 INTERFACES FISICO (CD) 2 8 X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.8.1 Interfaces Diarias de Almacén
100.15.8.2 Interface Mensual de Almacén
100.15.8.3 Bienes e Inmuebles
100.15.9 LIBROS CONTABLES (CD) 2 8 X x Digitalizacién y conservacion total
100.15.9.1 Libros Auxiliares
100.15.9.2 Libro Mayor y Balances
100.15.9.3 Libro Diario
100.15.10 PRESENTACION DE INFORME CONTABLE 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.10.1 Informes Entes de Control




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL BV L s
Versioén: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD
cODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.15 A. GESTION | A. CENTRAL | CT s D E
100.15.10.2 Informes Contraloria
100.15.10.3 Informes Contaduria
100.15.10.4 Informes Operaciones Exdgenas (DIAN)
100.15.10.5 Informes Operaciones Reciprocas
100.15.11 Efﬁgggi:’gﬁg?_;gi‘g%ﬁ:fgl onsésogxl;};iﬁsggsl A"LI:EDS'?(':‘I‘J‘;ES' 2 2 X x Digitalizacion y conservacion total
CONVENCIONES: _ABROBO
CcT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR
D DIGITALIZACION irector General
E ELIMINACION FECH¥ DE APROBACION: 07/11/2019




@ TABLA DE RETENCION DOCUME@AL it A
COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - RECURSOS Fisicos
cobico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES REJENCION POCUNENTAL DISESSICION FINA OBSERVACIONES
100.16 A.GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
100.16.1 ACTAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.16.1.1 Actas Comité Técnico
100.16.1.2 Atencion Personal al Usuario
100.16.2 ADQUISICION OBRAS BIENES Y SERVICIOS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.16.2.1 Eta;?as Precqntraqt'ual, Contractual, Poscontractual en Concurso de
Méritos, Justificacion.
100.16.2.2 Etapas Precc_nntrat':!ual. Contractual, Poscontractual en la Contratacion
Directa, Justificacion
100.16.2.3 Etapgs Ffr.econtraf:ﬁual,' Contractual, Poscontractual en la Contratacién en
la Licitacién, Justificacién
100.16.2.4 Etapas Precontractual, Contractual Poscontractual en la Minima Cuantia
100.16.2.5 Etapas Precontractual, Contractual, Poscontractual enla Seleccién
Abreviada en Menor Cuantia. Justificacion
100.16.2.6 Etapa_s. Precontractual, Contractual Poscontractual en la Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia y Subasta Inversa Presencial. Justificacion
100.16.3 CAJA MENOR GASTOS GENERALES 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.16.3.1 Documentos Soporte Legalizacion
100.16.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x [Digitalizacion y eliminacion
100.16.4.1 Comunicaciones Externas
100.16.4.2 Comunicaciones Internas
100.16.5 INFORMES 2 2 X x |Digitalizacion y eliminacion
100.16.5.1 Mantenimiento Locativo
100.16.5.2 Vehiculos
100.16.5.3 Supervisiones
100.16.6 PLAN DE COMPRAS Y AVANCES 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.16.7 POLIZAS 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
100.16.7.1 Pdlizas bienes, muebles e inmuebles
100.16.8 PROGRAMACION DE VEHICULOS 2 2 X x |Digitalizacion y eliminacién
100.16.8.1 Hoja de Vida de vehiculos
100.16.8.2 Solicitud de vehiculos
100.16.8.3 Programacion de vehiculos
CONVENCIONES: _~APHOBO
cT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR
DIGITALIZACION lrector General
8 ELIMINACION FECHA\DE APROBACION: 07/11/2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE ADQUISICION DE BI

ENES Y SERVICIOS - ALMACEN

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

gORico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.17 A.GESTION | A.CENTRAL | CT S D E
100.17.1 ACTAS 2 5 X Digitalizacién y conservacion total
100.17.1.1 Actas Comité de seleccion y Avalto de bienes
100.17.1.2 Atencién Personal al Usuario
100.17.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacion
100.17.2.1 Comunicaciones Externas
100.17.2.2 Comunicaciones Internas
100.17.3 INVENTARIOS 2 5 X X Digitalizacion y conservacién total
100.17.3.1 Actas Inventarios Generales de Bienes
100.17.3.2 Retiro de Elementos
100.17.3.3 Boletin Diario de Almacén (Entradas y Salidas Consumo y Devolutivo)
100.17.3.4 Resoluciones de Baja de Bienes para Venta y/o Destruccién
100.17.3.5 Ajustes y Depreciaciones
100.17.4 LEGALIZACION VIATICOS 2 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.17.4.1 Bancos y Conciliaciones
100.17.4.2 Legalizaciones y néminas viaticos
CONVENCIONES: APROBO

cT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR j

D DIGITALIZACION Dirggtdr General

E ELIMINACION FECHA D

AP\#BAC@N: 07/11 /2019
r
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Cddigo: F_GD_001
Version: 03
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

g oD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.18 A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
100.18.1 ACTAS 2 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.18.1.1 Actas Comité de Archivo
100.18.1.2 Atencion Personal al Usuario
100.18.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X x  |Digitalizacion y eliminacién
100.18.2.1 Comunicaciones Externas
100.18.2.2 Comunicaciones Internas
100.18.3 INFORMES 2 2 X x |Digitalizacién y eliminacién
100.18.3.1 Informes de Gestién
100.18.4 REGISTROS 2 5 X x |Digitalizacién y eliminacidn
100.18.4.1 Registro Tablas de Retencién Documental
100.18.4.2 Registro de Inventario Documental
100.18.4.3 Registro de Transferencias
100.18.4.4 Registro de Préstamo de Documentos de Archivo
100.18.4.5 Registro de Consulta Centro de Documentos
100.18.4.6 Registro de Préstamo Centro de Documentos
100.18.4.7 Registro Planillas Comunicaciones oficiales recibidas
100.18.4.8 Registro Planillas Comunicaciones oficiales enviadas
100.18.4.9 Registro Planillas Comunicaciones oficiales Internas
100.18.4.10 Registro Planilla Entrega de Correspondencia institucional
100.18.4.11 Registro Planilla Entrega de Correspondencia Personal
100.18.4.12 Registro Planilla Radicado de Devolucién de Correos
100.18.4.13 Registro Libro Radicador de Oficios /”-\
CONVENCIONES: APROBO /|

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR [/U-

D DIGITALIZACION Dirpctbr General

E ELIMINACION FECHA DE APR@BACION: 07/11/2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de1

OFICINA PRODUCTORA: PARTICIPACION CIUDADANA

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

C:?)I;)Igo SERIES , SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A GESTION Fa cEntral i ey = = OBSERVACIONES
100.19.1 ACTAS 2 3 X X Digitalizacién y conservacién total
100.19.1.1 Actas Comité PQR
100.19.1.2 Atencion Personal al Usuario
100.19.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Digitalizacion y eliminacién
100.19.2.1 Comunicaciones Oficiales Internas
100.19.2.2 Comunicaciones Oficiales Externas
100.19.3 ENCUESTAS 2 3 X Digitalizacion y eliminacién
100.19.3.1 Encuestas Satisfaccion al cliente
100.19.4 EXPEDIENTES 2 3 X x Digitalizacién y conservacion total
100.19.4 .1 Expedientes Procesos Disciplinarios Ordinarios
100.19.4.2 Expedientes Procesos Disciplinarios Verbales
100.19.5 INFORMES 2 2 x Digitalizacion y eliminacién
100.19.5.1 Informe de Analisis Satisfaccion al Cliente
100.19.5.2 Informes Estados de las PQR por dependencia (en Linea)

CONVENCIONES: APROBA
cT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR
D DIGITALIZACION Diréctor General
E ELIMINACION FECHA DE&PROBACION: 07/11/2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Ctidige: F_GD_oo01
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag. o

OFICINA PRODUCTORA: COMUNICACIONES

cODIGO RETENCION DOCUMENTAL |  DISPOSICION FINAL
100.20 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T e e = = 5 OBSERVACIONES
100.20.1 ACTAS 1 3 X X Digitalizacion y conservacion total
100.20.1.1 Actas Comité Editorial
100.20.1.2 Actas Asistencia de Eventos
100.20.1.3 Atencién Personal al Usuario
100.20.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X x |Digitalizacion y eliminacion
100.20.2.1 Comunicaciones Oficiales Externas
100.20.2.2 Comunicaciones Oficiales Internas
100.20.3 INFORMES 2 2 x L x |Digitalizacion y eliminacién
CONVENCIONES: APROHO

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR E/ / .

D DIGITALIZACION irector General

E ELIMINACION FECHA DE AkBDBACION: 07 /11 /2019




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codige | F._GD_00f
Version: 03
Smuoiis knteams COPIA CONTROLADA Pag. 1de1
OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES = OBSERVACIONES
100.21 A.GESTION | A.CENTRAL| CT | s D E
100.21.1 ACTAS 2 2 X Digitalizacién y conservacion total
100.21.1.1 Actas Reunién de CAMEDA (Fisico y Digital)
100.21.1.2 Actas Comité de Seguridad de la Informacion
100.21.1.3 Actas PIGA
100.21.1.4 Atencion Personal al Usuario
100.21.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Digitalizacion y eliminacion
100.21.2.1 Comunicaciones Externas
100.21.2.2 Comunicaciones Internas
100.21.2.3 Registro de asistencia (capacitacién y socializacion)
CONVENCIONES: APROBU)

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR

D DIGITALIZACION Direétér General

E ELIMINACION FECHA DE ARROBACION: 07/11//2019




