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Codigo: F_GD_001
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ~
Version: 02
COPIA CONTROLADA - 1 1

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DIRECCION GENERAL

CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B PROCEDIMIENTOS
100.01 A. GESTION | A. CENTRAL CT S D E
100.01.1 ACTAS 4 4 X X
Esta serie se Digitaliza y se conserva
100.01.1.1 Actas (Reuniones Registros) totalmente
100.01.1.2 Actas Comité Técnico Directivo
100.01.2 COMUNICACIONES OFICIALES 4 4 X X Esta serie se digitaliza'y se elimina
100.01.2.1 Comunicaciones Externas
100.01.2.2 Comunicaciones Internas (Mensajes internos, circulares etc.)
100.01.2.3 Planillas Distribucion Correspondencia Interna
100.01.3 RESOLUCIONES 4 4 X X Esta serie se Digitaliza y se
100.01.3.1 Resoluciones de Encargo G s - e
CONVENCIONES: APROBO
CT CONSERVACION TOTAL gﬂuector General Qﬁg\—
S SELECCIONAR I —— o
D DIGITALIZACION Mg '
E ELIMINACION — _ ~_—TFECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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Informe final Auditoria CGR Vigencia 2012

‘ :,</— Cadigo: F_GD_001
O 3
i"%f ,\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iy
F ) Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.02 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT S D
100.02.1 ACTAS 2 5 X x ; o o
Esta serie se digitaliza y se
100.02.1.1 Actas de Comité Coordinador de Control Interno conserva totalmente
100.02.1.2 Actas Comité Técnico Directivo
100.02.1.3 Actas de comités institucionales e Informe
100.02.1.4 Acta Audiencia publica
100.02.1.5 Actas de Iniciacion y Finalizacion (Seguimiento)
100.02.1.6 Actas Comité Técnico
100.02.1.7 Otras Actas
100.02.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 5 Esta serie se digitaliza y se elimina
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 2 2 X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.02.3.1 INFORMES DE GESTION
100.02.3.1.1 Informe de seguimiento Mapa de Riesgos vigencia
100.02.3.1.2 Informes varios de asesoria y acompafnamiento
100.02.3.1.3 Informes de gestién, actas de entrega directores y jefes salier]
100.02.3.1.4 Informe Auditoria Interna_(Plan, Programa e Informes)
100.02.3.1.5 Informe Auditoria Externa (Plan, Programa e Informes)
100.02.3.2 INFORMES TECNICOS 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.02.3.2.1 Informe de seguimiento Actas de Inicio y Finalizacion a Dic
100.02.3.2.2 Informe para el fenecimiento de la cuenta vigencia
10042323 Informe final Auditoria CGR Vigencia 2013
100.02.3.2.4




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001

Version: 03

Pag.: 1de2

OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO

CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.02 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL CT ) D E
100.02.3.2.5 Informe CGR - SIRECI 2015
100.02.3.2.6 Informe CGR - SIRECI 2014
100.02.3.2.7 Informe DAFP (Plan vacantes)
100.02.3.2.8 Informe Ejecutivo Anual de Control Interno Vig 2014 y certificd
100.02.3.2.9 Informes de Austeridad del Gasto 2015
100.02.3.2.10 Informes de Austeridad del Gasto 2014
100.02.3.2.11 Informe Cuenta Anual Consolidada
100.02.3.2.12 Informe Camara de Representantes
100.02.3.2.13 Informe Revisor Fiscal
100.02.3.2.14 Informes Organismos de Control
100.02.3.2.15 Otros Informes
100.024. MANUALES _NORMAS 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.02.4.1 Resoluciones MECI y Plan Anticorrupcion 2015
CONVENCIONES: APROBO
CT CONSERVACION TOTAL 3 ‘
S SELECCIONAR N i é >
D DIGITALIZACION e
E ELIMINACION T N Director General

Y

FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag 1de2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS

DISPOSICION FINAL
C;I;.I;D SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHWORSEENCI::CHNO cT s D E FROCEGIMIENTOS
GESTION CENTRAL
100.03.1 ACTAS Digitalizacién y conservacion total
100.03.1.1 Actas, comité técnico
100.03.2 AREAS PROTEGIDAS 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.03.3 COMUNICACIONES OFICIALES Esta serie se digitaliza y se elimina
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 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
Informe de Gestion
Plan de Accion Cuatrienal
Plan de Gestion Ambietnal Regional. "PGAR"
Certificaciones
Aval de Proyectos
100.03.5 DOCUMENTOS MISIONALES (Informes, Proyectos técnicos, Estudios, Conceptos, ect.) 5 X Esta serie sé digitaliza y se elimina
100.03.6 GESTION DEL RECURSO HIDRICO 5 X Digitalizacién y conservacién total
100.03.6.1 Plan de Ordenacion y Manejo de Cuencas Hidrograficas
1000362 Concepto Técnico Solicitud Consecién de Agua (Superficial y Subterraneas)
100.03.7 MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE P2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.03.7.1 Requerimiento Tecnolégico,
100372 Programacion y mantenimiento
100.03.8 ORDENAMIENTO TERRITORIAL 2 X X Digitalizacién y conservacion total
100.03 8.1 Concenrtacion del POT
100.03.82 Concertacion P.P
100.03.83 Seguimiento POT
10003.8.4 Asesorias
100.0385 Politica de Gestion Ambiental Urbana
CONVENCIONES: APROBO —
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR o L e —
D DIGITALIZACION ——
E ELIMINACION ____x irector General

S~ FEEUMmE-ARROBACION: 16/1112016
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o Codigo: F_GD_001
"f‘) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o
[\ ) Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de 11
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
100.04 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DE GESTION| CENTRAL | CT s | D
100.04.1 Actas Digitalizacion y conservacion total
100.04.1 Actas comité tecnico
100.04.2 GESTION JUDICIAL Y DE JURISDICCION COACTIVA. 2 5 X X Digitalizacion y conservacian total
100.4.1.2.1 Procesos Externos
100.4.1.2.2 COBRO COACTIVO : L 3 3 X Esta serie se digitaliza y se elimina
Resolucion y/o Autos con Fuerza de Titulo Ejecutivo (Ingresos-Pagos)
Auto de avoca
Auto Mandamiento de Pago
Oficio de citacion/Notificacion
Oficios Dirigidos a Investigacion de Bienes
Auto Decreto de Medida Cautelar
Acuerdo de Pago
Auto que ordena seguir adelante con la_ejecucion
Auto de Liquidacion de crédito
Auto de Terminacién de Procesos
Auto de Archivo )
100.04.3 AUTORIZACIONES PERMISOS LICENCIAS AMBIENTALESY PROCESOS SANCIQ 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
actas
actos admisitrativos (Resoluciones)
autos
informes de visitas, conceptos tecncios
solicitudes
Quejas, Peticiones Solicitudes
100.04.4 AUTORIZACIONES,PERMISOS, LICENCIAS AMBIENTALES. 20 10 X X Digitalizacién y conservacién total
100.04.5 Red Vial y Férrea
100.04.6 Mineria
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ULy Codigo: F_GD_001
“a '3\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
( r 4 ersion: 03
con COPIA CONTROLADA Pag. 1 de 11
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
100.04 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DE GESTION| CENTRAL CT S D E
100.04.7 Rellenos Sanitarios Siderurgicas, Cementeras y Concreteras
100.04.8 Sector Eléctrico Centrales Generadoras lineas de Transmision
100.04.9 Aeropuertos
100.04.10 Represas Embalses y Ejecuciéon de Obras de Red Fluvial
100.04.11 Sistema de Tratamiento de Aguas Residuales
100.04.12 Industrias Manufactureras
100.04.13 Almacenamiento de Sustancias Peligrosas Tratamiento de Disposicién Final
100.04.13.1 Manejo de RAEE
100.04.13.2 Plantas de Residuos Organicos Biodegradables
100.04.14 Transvases
100.04.15 Construccion de Distritos de Riego
100.04.16 Casa Comercial y Zoo criaderos
100.04.17 Planes de Manejo Ambiental y Guias Ambientales
100.04.18 Estaciones de Servicio
100.04.19 Basureros
100.04.20 Pistas
100.04.21 PSMV (Planes de Manejo de Vertimientos)
100.04.22 Pecuarios
100.04.23 PGIRHS (Plan de Gestion de Residuos Sélidos)
100.04.24 Urbanismo
100.04.25 Exploracién Minera
100.04.26 Permisos de Ocupacién de Cause
100.04.27 Permisos de Emisiones Atmosféricas
100.04.28 Certificaciones a Centros de Diagnostico Automotor
100.04.29 Licencias de Funcionamiento de Zooldgicos
100.04.30 Permisos de Investigacién Cientifica
100.04.31 Permisos de Vertimientos
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cedigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de 11

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA

CODIGO

100.04

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENC

ION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

ARCHIVO

DE GESTION

CENTRAL

CT S| D E

PROCEDIMIENTOS

100.04.45

CONSESIONES DE AGUA

20

10

Digitalizacion y conservacion total

Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Pago Derechos de Visita

Constancia Publicacién Radial

Pago de Publicacion Acto Administrativo

Planos

Informe Recibo Obras

Objeciones

100.04.46

APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL

Esta serie se digitaliza y se elimina

100.04.46.1

Permisos de aprovechamiento Forestal unicos para Bosques de Guadua Bambu y
Carfa brava

100.04.46.2

Depositos de Madera y/o Empresas Forestales

100.04.47

SANSIONATORIO

Esta serie se digitaliza y se elimina

100.04.47 1

Actividad Sin Permiso

100.04.47.2

Incumplimiento de Licencias,Permisos y autorizaciones Ambientales

100.04.48

GESTION CONTRACTUAL

Digitalizacion y conservacién total

100.04.48.1

Comodatos

Justificacion de Oportunidad y Conveniencia

Documentos del Contratista

Acta de Iniciacion

Salida de Almacén

Informes de Interventoria

Acta de Liguidacion

100.04.48.2

CONTRATOS

Digitalizacién y conservacién total

Justificacion de Opoertunidad y Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal y Registro Definitivo

Certificacion de Recursos Humanos (si se requiere)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cédigo: F_GD_001

Version: 03

Pag.: 1de 11

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA

CODIGO

100.04

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

DE GESTION| CENTRAL

CT S| D E

PROCEDIMIENTOS

Especificaciones Técnicas

Documentos para Contratacion (solicitud de oferta, carta de invitacion

Acta de Compromiso (si se requiere)

Contrato

Documentos de Legalizacion (formato inhabilidades, D.P.R.P Polizas, publicacion)

Asignacion de Interventoria

Acta de Iniciacion

Acta de Entrega de Anticipo (si se requiere)

Informes de Interventoria

Actas de Recibo Parcial

Informe Final- Secuencia Fotografica-Originales

Acta de Recibo Final

Acta de Liguidacién

Actas Modificatorias (si las hay)

Ampliacion de Polizas Publicacion

Actas de Suspension (si las hay)

Ampliacion de Polizas

Acta de Cesién (si la hay)

Pélizas de Cesién

100.04.48.3

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVO

Digitalizacién y conservacién total

Justificacién de Oportunidad y Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal y Registro Definitivo

Certificacion Expedido por Recursos Humanos (si se requieres)

Especificaciones Técnicas

Documentos para Contratacion (solicitud de oferta, carla de invitacion

Acta Compromisoria (si se requiere)

Documentos de Legalizacion (formato inhabilidades, D.P.R.P Pélizas, publicacion)

Asignacion de Interventoria

W




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de 11

OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
100.04 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
DE GESTION| CENTRAL CT S D E
Acta de Iniciacion
Acta de Entrega de Anticipo (si se requiere)
Informes de Interventoria
Actas de Recibo Parcial
Informe Final- Secuencia Fotografica-Originales
Acta de Recibo Final
Acta de Liquidacion
100.04.48.4 ORDENES 2 X X Digitalizacién y conservacion total
Justificacion de Oportunidad y Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal y Registro Definitivo
Polizas
Asignacion de Interventoria
Acta de Iniciacion
Informes_de Interventoria
Actas de Recibo Parcial
Informe Final
Acta de Recibo Final
Acta de Liguidacion
100.04.49 Comunicaciones Oficiales 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.04.49.1 Comunicaciones Externas y/o Electronicas
100.04.49.2 Comunicaciones Internas y/o Electronicas
100.4.50 PRODUCTO NO CONFOMRE 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
CONVENCIONES: APROBO
CT CONSERVACION TOTAL Director General
S SELECCIONAR G
D DIGITALIZACION \ = ! CJ‘—'
E ELIMINACION —

W

—

- k_ FECHA DE A;‘ROBACION: 16/11/2016




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F_GD_001

Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL NORTE. LERIDA
CODIGO 100.05 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R I C e IS0 GICEINaL
; ' A.GESTION | A.CENTRAL| CT | s | D E PROGEDIMIENTOS
100.05.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.05.1.1 Actas comité Técnico
100.05.2 2 5 X X L st li : :
AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS AMBIENTALES Y] as autorizaciones licencias y permsisos,
100.05.2.1 va a un expediente fiscio y este se pasa
) ) Actas al archivo historico para conservacion
total
100.05.2.2 Actos admisitrativos (Resoluciones)
100.05.2.3 Autos
1000524 Informes de visitas, conceptos tecncios
10,0525 Solicitudes
i Quejas, Peticiones Solicitudes
100.05.3 A 2 2 X X
Aprovechamiento Forestal General Esta serie se Digitaliza y se procede a
Permisos de aprovechamiento Forestal inicos para Bosques de eliminar una vez cumplidos los tiempos
100.05.3.1 b =
Guadua Bambu y Cafa brava
HO05.22 Depositos de Madera y/o Empresas Forestales
100.05.4 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total
Sancionatorio
100.05.4.1 Actividad Sin Permiso
100:05.4.2 Incumplimiento ,Permisos y autorizaciones Ambientales
.05. Digitalizacion y conservacion total
100000 Conseciones de Agua 20 v x X : Y
100.03.3-1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)
Avisos
Pago Derechos de Visita 20 19 X X
Constancia Publicacion Radial
Pago de Publicacion Acto Administrativo
Planos 20 10 X X
Informe Recibo Cbras

WA
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on o Cadigo: F_GD_001
fj TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL >
F z / Version: 03
diia g COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL NORTE. LERIDA
CODIGO 100.05 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e NI ROCOMENTAL S L DLICHOEINAL
; : A. GESTION | A. CENTRAL CT S D E PROCEDIMIENTOS
Objeciones
100.05.6 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.05.6.1 Comunicaciones Externas
100.05.6.2 Comunicacicnes Internas
100.05.6.3 Derechos de Peticion
100.05.6.4 Planillas de Correspondencia
100.05.7 PRODUCTO NO CONFOMRE 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
CONVENCIONES APROBO
—

CT CONSERVACION TOTAL

S SELECCIONAR ]

D DIGITALIZACION

E ELIMINACION Birectar General

FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cadigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de2

OFICIANA PRODUCTORA: TERRITORIAL SUR. CHAPARRAL

CODIGO 100.06 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S5 ERCONDOC e AL DIl IOR CINAL
: : A GESTION | A.CENTRAL| CT | s | D E SEAERVAGIONES

100.06.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.06.1.1 Actas Comité Técnico
100.06.2 AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS AMBIENTALES Y| z 5 X | X Selaccion y digitalizacion
100.06.2.1 Nriag
100022 Actos admisitrativos (Resoluciones)
100.06.2.3 WilaE
100.06:2.4 Informes de visitas, conceptos tecncios
100.06.2.5 Solicitudes
100.06.2.6

Quejas, Peticiones Solicitudes
100.06.3 Aprovechamiento Forestal General 2 5 X X Seleccion y digitalizacion

Permisos de aprovechamiento Forestal (inicos para Bosques de
100.06.3.1 . _

Guadua Bambu y Canfa brava
100.06.3.2

Depdsitos de Madera y/o Empresas Forestales
100.06.4 Sanclonatono 20 10 x X Digitalizacién y conservacion total
1004644 Actividad Sin Permiso
100.06.4.2 . ] o .

Incumplimiento ,Permisos y autorizaciones Ambientales
100.06.5 Conseciones de Agua 20 10 x X Digitalizacion y conservacion total
100.05.5-1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacion Radial

Pago de Publicacion Acto Administrativo

Planos

Informe Recibo Obras

Objeciones

s
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Coadigo: F_GD_001

Version: 03

Pag.: 1de 2

OFICIANA PRODUCTORA: TERRITORIAL SUR. CHAPARRAL

CODIGO 100.06 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES BETENCION NOCHMERTAL cialati it L
: S AUESERIER A GESTION | A.CENTRAL| CT | s | D DESERVAGICHES
100.06.6 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Esta serle se.digitaliza'y saelimina
100.06.6.1 Comunicaciones Externas
100.06.6.2 Comunicaciones Internas
100.06.6.3 Derechos de Peticion
100.06.6.4 Planillas de Correspondencia
100.06.7 PRODUCTO NO CONFOMRE 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
CONVENCIONES: APROBO

CONSERVACION TOTAL

SELECCIONAR

CT
S
D

E

DIGITALIZACION

S

ELIMINACION

\
B - DIRECTOR GENERAL

e rnom

CION: 16/11/2016




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Cédigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de?2

OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL ORIENTE. MELGAR

CODIGO 100.07

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A.GESTION | A. CENTRAL T S D E OBSERVACIONES
100.07.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion tota
100.07.11 Actas Comité Tecnico
100.07.2 AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS AMBIENTALES Y PF 2 5 X | X Seiacaiany dighalizacion
100.07.2.1 -
100:07.2.2 Actos admisitrativos (Resoluciones)
100.07.2.3 Autos
100024 Informes de visitas, conceptos tecncios
10012 Solicitudes
100.07.2.6 . . .
Quejas, Peticiones Solicitudes
100.07.3 APROVECHAMIENTO FORESTAL GENERAL 20 10 X X Digi!alizacién Yy conservacion tota
Permisos de aprovechamiento Forestal unicos para Bosques de
100.07.3.1 3 =
Guadua Bambu y Cafa brava
P Depésitos de Madera y/o Empresas Forestales
100.07.4 SANCIONATORIO 20 10 X X Digitalizacion y conservacion tota
10 Actividad Sin Permiso
100.07.4.2
Incumplimiento ,Permisos y autorizaciones Ambientales
100.07.5 CONCESIONES DE AGUA 20 10 x X Digitalizacién y conservacion tota
i Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)
Avisos
Constancia Publicacion Radial
Pago de Publicacion Acto Administrativo
Planos
Informe Recibo Obras
Objeciones

e
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001

Version: 03

Pag.: 1de2

OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL ORIENTE. MELGAR

coD! 00.07 SERIES S 0OS DOCUMENTALES N NG R HOGUNENTAL DERoo BSERVACIONE

pRIORENS ieMEsEmEa T A.GESTION | A.CENTRAL| CT | S | D o §

100.07.6 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Esta serio e digitalizay a8 slimina

100.07.6.1 Comunicaciones Externas

100.07.6.2 Comunicaciones Internas

100.07.6.3 Derechos de Peticion

100.07.6.4 Planillas de Correspondencia

100.07.7 PRODUCTO NO CONFORME 3 2 X X Esta sefie se digializa.y se Siming
CONVENCIONES: APROBO

CONSERVACION TOTAL

SELECCIONAR

DIGITALIZACION

- ““:S—_—“ C_’__/j\—’

(2]
m(o|w| 4

ELIMINACION

Director General

’;%__f FECHA DE APROBACION: 16/11/2016




o\ Cadigo: F_GD_001
-’) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
) Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de2
OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL SUR ORIENTE. PURIFICACION
CODIGO 100.8 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES S DIREOSIEIINTING BSERVGACIONES
’ ' A.GESTION | A.CENTRAL| CT | S | D E OBSERVOALICN

100.08.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.08.1.1 Actas Comité Tecnico
100.08.2 AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS AMBIENTALES Y| 2 5 X x Digitalizacién y conservacion total
100.08.2.1 Actas
100082:2 Actos admisitrativos (Resoluciones)
100.08.2.3 Autos
100.08.2.4 Informes de visitas, conceptos tecncios
100.08.2.5 Solicitudes
100.08.2.6 . . .

Quejas, Peticiones Solicitudes
100.08.3 Aprovechamiento Forestal General 20 10 X x Digitalizacion y conservacion total

Permisos de aprovechamiento Forestal unicos para Bosques de
100.08.3.1 : -

Guadua Bambu y Cafa brava
TaaERs Depositos de Madera y/o Empresas Forestales
100.08.4 Sancionatorio 20 10 X X Digitalizacion y conservacion total |
100.05.4:1 Actividad Sin Permise
100.08.4.2

Incumplimiento ,Permisos y autorizaciones Ambientales
100.08.5 Conseciones de Agua 20 10 X X Digitalizacién y conservacion total
100.06.5.1 Concesiones de aguas (Superficiales y Subterraneas)

Avisos

Constancia Publicacion Radial

Pago de Publicacion Acto Administrativo

Planos

Informe Recibo Obras

Objeciones

e~
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001

Version: 03

Pag.: 1de 2

OFICINA PRODUCTORA: TERRITORIAL SUR ORIENTE. PURIFICACION

0S DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL oBS GAGIONES
CODIGO 100.8 SERIES, SUBSERIES Y TIP DOCUMENTALE A. GESTION | A. CENTRAL cT s D E ERVGACIONE
100.08.6 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.08.6.1 Comunicaciones Externas
100.08.6.2 Comunicaciones Internas
100.08.6.3 Derechos de Peticion
100.08.6.4 Planillas de Correspondencia
100.08.7 PRODUCTO NO CONFOMRE 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
CONVENCIONES: APROBO
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR —
D DIGITALIZACION —— S
E ELIMINACION Director General

E:- FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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Cadigo: F_GD_001
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ~
P Version: 03
T COPIA CONTROLADA Pag. —
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CALIDAD AMBIENTAL
RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
CODIGO 100.09 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
100.09.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.09.1.1 Actas Comité Técnico
100.09.2 CONCEPTOS 2 10 x X Digitalizacion y censervacion total
Conceptos de Reubicacion
100.09.2.1
100.09.2 2 Conceptos de Liberacion
100.09.2.3 Conceptos de Entrega Voluntaria y Rescates
100.09.2.4 Conceptos de Necropsia
100.09.3 COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X X Seleccion y digitalizacion
100.09.3.1 Comunicaciones Externas
100.09.3.2 Comunicaciones Internas
100.09.3.3 Planillas distribucion de correspodencia interna
100.09.4 INFORMES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.09.4.1 Informes de Socializacion Normatividad
100.09.4.2 Informes Temas Ambientales
100.09.4.3 Informes Operativos Control y Vigilancia
100.09.5 SALVO CONDUCTOS 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
Salvoconducto Unico Nacional para la Movilizacion de Especimenes de la
100.09.5.1 . . e
Diversidad Biolégica
100.09.5.2 Salvaconducto Cascarilla de Arroz
100.09.5.3 Salvoconductos Otras Autoridades Ambientales
CONVENCIONES: APROBO
I —
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR ~ T~ —
D DIGITALIZACION \/
E ELIMINACION - ————— DIPEcior General
— \\ FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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o= Cadigo: F_GD_001
f ,\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL -
) Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 2
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO AMBIENTAL
CODIGO 100.10 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i (LI, 1o DI PO PINAT OBSERVACIONES
] - A. GESTION | A. CENTRAL CT S D E i
100.10.1 ACTAS 2 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.10.1.1 Delegacion de Interventorias
100.10.1.2 Reuniones Internas-Externas
100.10.1.3 Entrega de Elementos
100.10.1.4 Actas recursos
100.10.1.5 Actas comité tecnico
100.10.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.10.2.1 Comunicaciones Externas
100.10.2.2 Comunicaciones Internas
100.10.2.3 Planillas Distribucion Correspodencia Interna
100.10.3 GESTION SOCIOAMBIENTAL
100.10.3.1 Actas
100.10.3.2 Cideas
100.10.3.3 Praes
100.10.3.4 Procedas
100:10.4 GESTION DEL RIESGO 3 3 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.10.4.1 Formatos de visitas
100.10.4.2 Concepto Técnico
100.10.5 INFORMES 2 2 X A Esta serie se digitaliza y se elimina
100.10.51 Concertacion e implementacién de produccion mas limpia




Codigo: F_GD_001
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL y
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE DESARROLLO AMBIENTAL

CODIGO 100.10

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

A. GESTION | A. CENTRAL CT

S

D E

OBSERVACIONES

100.10.5.2 Agricultura Urbana
100.10.5.3 Sector Agricola - Conservacion de Agua y Suelos
100.10.5.4 Sector Panelero
100.10.5.5 Sector Cafetero
100.10.5.6 Sector Arrocero -Molinero y maenjo de cultivos
100.10.5.7 Sector Ganadero
100.10.5.8 Sector piscicola
100.10.5.9 Sector Agricola - Manejo y Disposicion de Envases Agricolas
100.10.5.10 Sector Avicola
100.10.5.11 Sector Piscicola
100.10.5.12 Sector Cacao tero
100.10.5.13 Sector Curtiembres
Informes de convenios (Reforestacion, saneamiento basico,
100.10.5.14 : = e
comunidades indigenas, control de erosidn, (etc.)
100.10.5.15 Informe de Adquisicion de Predios
CONVENCIONES: APROBO ( &)
T ——
CT CONSERVACION TOTAL > \ T—.
——i—

S SELECCIONAR B % -~

D DIGITALIZACION Meneral

E ELIMINACION — FECHA DE APROBACION: 16/11/2016

—




oot Codigo: F_GD_001
“am S\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
( f ) Version: 03
w4
- COPIA CONTROLADA Pag. det
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINSTRATIVA Y FINANCIERA
CODIGO 100.11 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e AL sl OBSERVACIONES
A. GESTION | A. CENTRAL CT S D E
100.11.1 ACTAS 2 5 X X Digitalizacion 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
100.11.2 ACUERDOS 2 5 X X Digitalizacion 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
100.11.3.1 Comunicaciones Externas
100.11.3.2 Comunicaciones Internas
100.11.3.3 Planillas Distribucion Correspondencia Interna
100.11.4 HOJAS DE VIDA 4 4 X Esta serie se digitaliza y se elimina
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 SR e X X | Digitalizacion y conservacién total
CONVENCIONES: ; APROBO
CT CONSERVACION TOTAL
S SELECCIONAR
D DIGITALIZACION R e
E ELIMINACION = ————
P: PRIMERA e
SE: SEGUNDA T Director Eenera
T: TERCERA “\FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
e



R Codigo: F_GD_001
@) S) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL . 5
' COPIA CONTROLADA Pag - 1de 2
OFICINA PRODUCTORA: GESTION HUMANA
C:;glff SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ZE;?:;I;: D(icg:'f:;:t oT DISPCS)SICIOS FINALE PROCEDIMIENTOS
100.12.1 ACTAS 2 4 X X Digitalizacion y conservacion total
100.12.1.1 Actas Comision de Personal
100.12.1.2 Actas Comité Paritario (COPASST)
100.12.1.4 Actas comité de incentivos
100.12.1.3 Actas comité Técnico
100.12.2 CAPACITACION 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
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
100.12.3.1 SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST) 2 g 5 i Digitalizacion y conservacion total
100.12.3.1.1 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
100.12.3.1.2 Proteccién y Promocion de la Salud
100.12.3.1.3 Gestion de Peligros y Riesgos
100.12.3.1.4 Capacitacion en Seguridad y Salud en | Trabajo
100.12.3.1.5 Objetivos Metas y Programas
100.12.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 : : Esta serie se digitaliza y se elimina
100.12.4.1 Comunicaciones Internas
100.12.4.2 Comunicaciones Externas
100.12.5 CERTIFICACIONES 2 2. X s Digitalizacién y conservacion total
100.12.5.1 Certificaciones
100.12.6 EVALUACION DEL DESEMPERO 2 5 X X Digitalizacién y conservacién total
100.12.6.1 Formatos de Informes
100.12.7 HISTORIAS LABORALES 2* 65 X X Digitalizacion y conservacian total
100.12.7.1 Historias Laborales
100.12.8 MANUALES 5 5 % L Digitalizacién y conservacion total
100.12.8.1 Manual de Funciones (Medio Magnetico)
100.12.9 NOMINA 5 5 X X Digitalizacién y conservacion total
Funcionarios de Planta.
Aprendiz SENA

L




Codigo: F_GD_001
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL )
Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?2

OFICINA PRODUCTORA: GESTION HUMANA

CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
100.12 A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
Supernumerario
Bonos Pensiénales
pott0 REGISTROS 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
Registro de Permisos X
Il SELECCION DE PERSONAL CARRERA ADMINISTRATIVA 5 5 X Digitalizacién y conservacion total
Comunicaciones Comision Nacional del Servicio Civil
Nota(1): 2* Dos afios despues de retirado el funcionario.
CONVENCIONES: APROBO
CONSERVACION TOTAL ¢ il
SELECCIONAR b = o —

O
moj»(2

DIGITALIZACION <——Director General
ELIMINACION %_ FECHA DE APROBACION: 16/11/2016

=




O Codigo: F_GD_001
e L D\ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL »
[ ' : Version: 03
= COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?
OFICINA PRODUCTORA: GESTION PRESUPUESTAL Y FINACIERA-TESORERIA
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.13 A. GESTION | A.CENTRAL | CT s D

100.13.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.13.1.1 Actas Comité Técnico
100.13.2 ACUERDOS DE PAGO 2 8 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.2.1 “Persuasivo
100.13.3 BOLETINES DE CAJAS Y BANCOS 2 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.3.1 Ingresos y Egresos
100.13.3.2 Control Coactiva
100.13.4 COBRO PERSUASIVO 2 2 X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.13.4.1 *Autos
100.13.4.2 *Resoluciones
100.13.4.3 *Oficios de cobro
100.13.4.4 *Oficios de traslado a coactivo

COLOCACION, RENOVACION O LIQUIDACION DE Digitalizacién y conservacion total
100.13.5 INVERSIONES 2 2 X X
100.13.5.1 Acatas comité de inversiones
100.13.6 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.13.6.1 Comunicaciones externas
100.13.6.2 Comunicaciones Internas

CREACION DE USUARIOS, LIQUIDACION FACTURACION Y Digitalizacion y conservacion total
100.13.7 RECAUDO TASAS USOS DE AGUAS (Digital) 2 2 X X
100.13.71 Reporte facturacion trimestral
100.13.7.2 Reporte abono trimestral
100.13.7.3 Relacion morosos para tramite de caducidad
100.13.7.4 Reporte maestro de agua
100.13.8 DEPOSITOS JUDICIALES 5 5 X X Digitalizacion y conservacién total

(Lo
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(O Codigo: F_GD_001
f % TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
ey / Version: 03
2
Byt COPIA CONTROLADA Pag.: 1de?2
OFICINA PRODUCTORA: GESTION PRESUPUESTAL Y FINACIERA-TESORERIA
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.13 A.GESTION | A.CENTRAL | CT s D E
100.13.9 FACTURACION Y RECAUDO DE TASAS RETRIBUTIVAS 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.13.9.1 Liguidacion
100.13.9.2 Facturacion
100.13.9.3 Oficios de Cobro
100.13.10 RECAUDO DE SOBRETASA AMBIENTAL 5 2 X X Digitalizacion’y conservacion total
100.13.10.1 Relacién de Sobretasa Ambiental por Municipios
PROGRAMACION DE GIROS CON APORTES DE LA NACION ng]talizacicn y conservacion total
100.13.11 (Digital) 2 2 X X
100.13.12 SOLICITUD DE PAC AL MINISTERIO DE HACIENDA (Digital) G : % 5 g
CONVENCIONES APROE?—~-
CT CONSERVACION TOTAL k)“'
S SELECCIONAR '\"‘—“—""‘ .
D DIGITALIZACION K i eral
E ELIMINACION FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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oF Codigo: F_GD_001
“am S TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
= ) Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: GESTION PRESUPUESTAL Y FINACIERA - PRESUPUESTO
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.14 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A GESTION|A. CENTRAL| CT S D v OBSERVACIONES
100.14.1 ACTAS Digitalizacion y conservacion total
100.14.1.1 Actas Comité Tecnico
100.14.2 CANCELACION DE RESERVAS PRESUPUESTALES Y Digitalizacion y conservacion total
100.14.2 1 Cancelacion de Reservas Presupuestales (Fisico, CD)
100.14.2.2 Constitucion Reserva Presupuestal (Fisco, CD)
100.14.3 COMUNICACIONES OFICIALES 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.14 3.1 Comunicaciones Internas 2 Esta serie se digitaliza y se elimina
100.14.3.2 Comunicaciones Externas
100.14.4 EJECUCION DE GASTOS PRESUPUESTALES 2 5 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.14.4.1 Disponibilidades (Fisico, CD) 2 X
10014 4.2 Adicién, Disminucion, Cancelacion) 2 2 X X
100.14.4.3 Registros (Fisico, CD) 2 2 X x Digitalizacion y conservacion total
100.14.4 4 Modificaciones a Registros (Fisicos, CD)
ELABORACION DEL PRESUPUESTO CON APORTES DE LA
100.14.5 NACION (Fisico) 2 5 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
Libro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Digitalizacién y conservacion total
100.14.6 Pagos (CD)
100.14.7 Ejecuciones mensuales y Acumuladas (Fisico, CD) Digitalizacion y conservacion total
100.14.8 Libro de Registro de Vigencias Futuras (CD) 2 5 X Digitalizacién y conservacion total
100.14.9 Libro de Registro de Reservas Presupuestales (CD) 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.14.10 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Digitalizacién y conservacion total
100.14.10 1 Modificaciones al Presupuesto en cada vigencia (fisico y CD)
100.14.11 Pagos (CD) Digitalizacion y conservacion total
PREPARACION Y PRESENTACION DE INFORMES Digitalizacion y conservacion total
100.14.12 PRESUPUESTALES DE GASTOS
100.14.121 Libro de registro cuentas por pagar (CD) 2 5 X X
PREPARAC’ON, ELABORACION Y EJECUCION DEL Digita[izaci()n y conservacion total
100.14.13 PRESUPUESTO DE RECURSOS ADMINISTRADOS
CONVENCIONES: APROBO
CT CONSERVACION TOTAL
] SELECCIONAR
D DIGITALIZACION \_ —
E ELIMINACION

wcrou 16/11/2016
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

COPIA CONTROLADA

Codigo: F_GD_001
Version: 03
Pag.: 1de?2

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD

CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
100.45 SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A GESTION.| A CENTRAL ot S B E PROCEDIMIENTO

100.15.1 ACTAS 2 8 X X Digitalizacion y conservacién total
100.15.1.1 Actas de Saneamiento Contable
100.15.1.2 Actas Comité Técnico
100.15.2 CAUSACIONES CONTABLES 2 8 X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.2.1 Comprobantes de Causacién de Ingresos
100.16.3 CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X X Digitalizacion y conservacién total
100.15.4 CONCILIACIONES CUENTAS DE BALANCE 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 CUENTAS POR PAGAR (CD) 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.15.6 COMUNICACIONES OFICIALES
100.15.6.1 Comunicaciones Externas
100.15.6.2 Comunicaciones Internas
100.15.7 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.15.7.1 Declaracion de IVA
100.15.7.2 Declaracion de Ingresos y Patrimonio
100.15.7.3 Retencion en la Fuente
100.15.8 ELABORACION DEL INFORME CONTABLE ' 2 8 . X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.8.1 Estédos Financieros (fisico- CD)
100.15.9 INTERFASES FISICO (CD) 2 8 X X Digitalizacién y conservacion total
100.15.9.1 Interfaces Diarias de Almacén
100.15.9.2 Interface Mensual de Almaceén
100.15.9.3 AVALUOS
100.15.9.4 Bienes e Inmuebles
100.15.10 LIBROS CONTABLES -(CD) 2 8 X X Digitalizacidn y conservacién total
100.15.10.1 Libros Auxiliares
100.15.10.2 Libro Mayor y Balances
100.15.10.3 Libro Diario
100.15.11 PRESENTACION DE INFORME CONTABLE 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
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ot Codigo: F_GD_001
ﬁ N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
/ Version: 03
- COPIA CONTROLADA Pag. 1de?
OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD
CODIGO RETENCION L L
g SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES L L) DISPOSICION EINA PROCEDIMIENTO
100.15 A. GESTION | A. CENTRAL CT 5 D E
100.15.11.1 Informes Entes de Control
100.15.11.2 Informes Contraloria
100.15.11.3 Informes Contaduria
100.15.11.4 Informes Operaciones Exdgenas (DIAN)
100.15.11.5 Informes Operaciones Reciprocas
RECONOCIMIENTO Y REVELACION DE LOS PROCESOS
JUDICIALES, LAUDOS ARBITRALES, CONCILIACIONES 2 2 X X Digitalizacion y conservacion total
100.15.12 EXTRAJUDICIALES. (CD)
CONVENCIONES: APROBO /-—-

CT CONSERVACION TOTAL ) = k “_:5—\

S SELECCIONAR \.———-——-"—“— .

D DIGITALIZACION E‘%‘ —  &— Director General

E ELIMINACION — ; 16

-_— \




Codigo: F_GD_001

D) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL =
| 5 ] Version: 03
COPIA CONTROLADA Pag.: 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS-RECURSOS FISICOS
CODIGO e bl SUBAERIES T TIRBS DL AL RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL oBS
, BSERVACIONES
100.16 A.GESTION | A.CENTRAL | ¢t s D E
100.16.1 ACTAS Digitalizacién y conservacion total
100.16.1.1 Actas Comité Técnico
100.16.2  |ADQUISICION OBRAS BIENES Y SERVICIOS 2 2 X x Eakslizacion y consetvackdin sl
Etapas Precontractual, Contractual, Poscontractual en
Concurso de Meritos, Justificacion.
100.16.2.1
Etapas Precontractual, Contractual, Poscontractual en
100.16.2.2 la Contratacion Directa, Justificacion
Etapas Precontractual, Contractual, Poscintractual en
100.16.2.3 la Contratacion en la Licitacion. Justificacién
Etapas Precontratal, Contractual Poscontractual en la
100.16.2.4 Minima Cuantia
Etapas Precontractual, Contractual, Poscontractual
en la Seleccion Abreviada en Menor Cunatia.
100.16.2.5 Justificacidn
Etapas Precontractual, Contractual Poscontracutal en
la Selecciéon Abreviada de Menor Cunativay Subasta
Inversa Presencial. Justificacion
100.16.2.6
100.16.3  |CAJA MENOR GASTOS GENERALES 2 2 X X Dipisfcachny Conseancit
100.16.3.1 Documentos Soporte Legalizacion
100.16.4 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.16.4.1 Comunicaciones Externas
100.16.4.2 Comunicaciones Internas
100.16.5 INFORMES
100.16.5.1 Mantenimiento Locativo 2 2 X X




100.16.5.2 Vehiculos
100.16.5.3 Supervisiones
100.16.6 PLAN DE COMPRAS Y AVANCES 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.16.7 POLIZAS 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.16.7.1 Polizas bienes, muebles e inmuebles
PROGRAM VEHICULOS
100.16.8 gt e une 2 X X Esla serie se digitaliza y se elimina
100.16.8.1 Hoja de Vida de Vehiculos
100.16.8.2 Solicitud de Vehiculos
100.16.8.3 Programacion de Vehiculos
APROBO
ﬁ“
eF CONSERVACION TOTAL % X - —
S SELECCIONAR =
D DIGITALIZACION tor General
E ELIMINACION NG FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS-ALMACEN
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SPO PROCESO
100.17 A. GESTION | A. CENTRAL | CT S D E
100.17.1 ACTAS 2 B X X Digitalizacion y conservacion total
100.17.1.1 Actas Comité de Seleccion y Avaluo de Bienes
100.17.1.2 Actas Comité Técnico
100.17.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.17.2.1 Comunicaciones Externas
100.17.2.2 Comunicaciones Internas
100.17.3 INVENTARIOS 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.17.3.1 Actas Inventarios Generales de Bienes
100.17.3.2 Existencia de Suministro
100.17.3.3 Retiro de Elementos
Boletin Diario de Almacén (Entradas y Salidas Consumo y
100.17.3.4 Devolutivo)
100.17.3.5 Resoluciones de Baja de Bienes Para Venta y/o Destruccion
100.17.3.6 Ajustes y Depreciaciones
100.17.4 LEGALIZACION VIATICOS 2 5 X X Digitalizacién y conservacion total
100.17.4.1 Bancos y Conciliaciones
100.17.4.2 Legalizaciones y nominas viaticos
CONVENCIONES: APROBO
e —

CT CONSERVACION TOTAL =t K

S SELECCIONAR . ___.2 e i

D DIGITALIZACION N —

E ELIMINACION MG%&W

SE: SEGUNDA - FECHA DE APROBACION: 16/11/2016
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OFICINA PRODUCTORA: GESTION DOCUMENTAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL 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 Actas Comié Técnico
100.18.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.18.2.1 Comunicaciones Oficiales Externas
100.18.2.2 Comunicaciones Oficiales Internas
100.18.3 INFOMRES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.18.3.1 Informes de gestién
100.18.4 REGISTROS 2 5 X X Digitalizacion y conservacion total
100.18.4.1 Registro Tablas de Retencion Documental
100.18.4.2 Registro Formato de Inventario Documental
100.18.4.3 Registro Formato de Transferencias
100.18.4.4 Registro Formato de Prestamo de Documentos Archivo
100.18.4.5 Registro de consulta Centro de Documentos
100.18.4.6 Registro Formato de Prestamo 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 Correspondecia
100.18.4.11  |Registro Libro Radicador de Oficios
100.18.4.12  |Registro Planilla Control de Correspondencia Interna
100.18.4.13  |Registro Planilla Entrega de Correspondencia Personal
100.18.4.14  |Registro Planilla_Radicado de Devolucién de Correos
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OFICINA PRODUCTORA: PARTICIPACION CIUDADANA
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
SERIES , SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
100.19 A. GESTION | A. CENTRAL CT S D E
100.19.1 ACTAS 2 3 X - Digitalizacién y conservacion total
100.19.1.1 Actas Comité PQR
100.19.1.2 Actas Comité Técnico
100.19.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.19.2.1 Comunicaciones Oficiales Internas
100.20.2.2 Comunicaciones Oficiales Externas
100.19.3 ENCUESTAS 2 3 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.19.3.1 Encuestas Satisfaccion al Cliente
100.19.4 EXPEDIENTES 2 3 X X
100.19.4.1 Expedientes Procesos Disciplinarios Ordinarios
100.20.4.2 Expedientes procesos Disciplinarios Verbales
100.19.5 INFORMES 2 2 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.19.5.1 Informe de Analisis Satisfaccion al Cliente
100.19.5.2 Informes Estados de las PQR por Dependencia (en Linea)
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OFICINA PRODUCTORA: MEDIOS DE COMUNICACION.
CODIGO RETENCION DOCUMENTALPDISPOSICION FINAL
SERIES , SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
140.20 A. GESTION |A.CENTRAL|CT|S|D| E
100.20.1 ACTAS Digitalizacion y Conservacién Total
100.20.1.1 [Actas Comité Editorial
100.20.1.2 Actas Comité Técnico
100.20.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 3 X X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.20.2.1 |Comunicaciones Oficiales Externas
100.20.2.2 |Comunicaciones Oficiales Internas
100.20.3 INFORMES 2 2 X| X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.20.3.1 [Informe Institucional (WEB)
100.20.4 SOLICITUDES 2 2 X[ X Esta serie se digitaliza y se elimina
100.20.4.1 |Solicittud Apoyo a Eventos por parte de Medios de Comunicacion.
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[OFICINA PRODUCTORA: SISTEMA DE GESTION INTEGRADO.
CODIGO RETENCION DOCUMENTAL | DISPOSICION FINAL
100.21 SERIES , SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A GESTION |A. CENTRALl T T S D E OBSERVACIONES
100.21.1 ACTAS 2 2 X X talizacién y conservacion -
100.21.1.1 Actas Reunion de CAMEDA (Fisico y Digital)
100.21.1.2 Actas Comité De seguridad de la Informacion
100.21.1.3 Actas Comité Técnico
100.21.2 COMUNICACIONES OFICIALES 2 2 X X |a serie se digitaliza y se elim
100.21.2.1 Comunicaciones Excternas
100.21.2.2 Comunicaciones Internas
100.21.2.3 Registros de asistencia (Capacitacion y Socializacion
CONVENCIONES: APROBO
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