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1. DIRECCION GENERAL -DG
1.08 COMITES Cumplido dos .(2) afios gn el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por veinte (20)
1.08.1 Comites Internos 2 20 X X afios, concluido ese tiempo se
microfilma y/o se digitaliza para la
conservacion permanente de
Actas ambos soportes.
1.08.02 Comites Interinstitucionales Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por quince (15)
Citacion Sesiones 2 15 X X afos, concluido ese tiempo se
microfilma y/o se digitaliza para la
conservacion permanente de
Solicitud de conceptos ambos soportes.
113 INFORME
Se conserva como parte de la
2 20 X Memoria Institucional en el
desarrollo de gestion administrativa
1.13.3 Informes Unidades Aministrativas
1.2 SECRETARIA GENERAL -SG
1.2.01 ACTAS Cumplido tres (3) afios en el
1.2.011 Actas Consejo Directivo Archivo de Gestion se transfiere al
Actas Archivo Central por siete (7) afios,
C ; concluido ese tiempo se microfilma
onvocatorias s
— 3 7 X X ylo se digitaliza para la
Informe de gestién conservacion  permanente  de
Informes financieros ambos soportes por ser
Comunicaciones documentos histéricos para la
Certificaciones Corporacién CDA.
1.2.01.2 Actas Asamblea General
Ciimnlida  tree (R)Y afne an al
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. S M
T ————— —
Actas Archivo de Gestidn se transfiere al
Convocatorias Archivo Central por siete (7) afios,
Informe de gestion concluido ese tiempo se microfiima
Balance General financieros y estado de 3 7 X ylo se digitaliza para la
resultados conservacion permanente de
Informe dictame revisor fiscal ambos  soportes por  ser
— documentos histéricos para la
Comunicaciones .
Corporacion CDA.
Certificaciones
1.2.02 ACUERDOS Cumplido tres (3) afios en el
1.2.02.1 Acuerdos Consejo Directivo Archivo de Gestién se transfiere al
Acuerdos Archivo Central por siete (7) afios,
— _ — concluido ese tiempo se microfilma
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 3 7 X ylo se digitaliza para la
Solicitud de aprobacién por el Ministerio de conservacion permanente de
Hacienda ambos soportes por ser
1.2.02.2 Acuerdo Asamblea General documentos  histdricos para la
Corporacién CDA.
Acuerdos
3 \JuIII'JIIUU reco \\l’ dAarivo A28 A\l
128 COMITES Archivo de Gestion se transfiere al
1.2.8.01 Comite linterno (Defensa judicial) Archivo Central por siete (7) afios,
convocatoria 3 7 X concluido ese tiempo se microfilma
soportes del comité ylo se digitaliza para la
conservacion permanente de
actas
ambos sonortes nor ser
1.2.13 INFORMES
1.2.13.21 INFORMES EKOGI - (Ministerio de Justicia) Se conserva como parte de la
3 7 memoria  institucional en el
Informes enviados al Ministerio de Justicia desarrollo de la gestion
— — — administrativa
Comunicaciones al ministerio de justicia
otros anexos
1.2.19 PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS Cumplido tres (3) afios en el
Batici TS Red Archivo de Gestion se transfiere al
1.2.19.2 eticiones uejas y eclamos Archi Central iet 7 .
2. 19. (Administrativos) rchivo Central por siete (7) afios,
. — - 3 7 concluido ese tiempo se microfiima
Queja del peticionario ot
—— ylo se digitaliza para la
Respuesta del Peticionario conservacion y mantener valores
Consolidados de Derechos de Peticion trimestral probatorios.
1.2.21 PROCESOS JURIDICOS
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

1.2.211

-
Procesos Control linterno
Disciplinarios

Acumulacion de Procesos a Peticion o
de Oficio

Extincion de la Accion Disciplinaria
ART. 29y 164

Inhibicion

Auto Archivo Indagacion Preliminar

Terminacion del Proceso Disciplinario

Despacho Comisorio para Notificacion
de una Decision o Practica de Pruebas

Auto Promueve un Conflicto

Auto Resuelve un Conflicto

Constancia Secretaria

Auto Reconociendo Personeria Juridica
al Defensor del Investigado

Acta Posesion y Notificacion del Pliego
de Cargos

Acta Posesioén

Auto Designacion a Peticion del
Disciplinado

Aufo Designacion por no
Comparecencia a Notificacion Personal
del Pliego de Cargos

Fallo Aclaracion-Adicion-Correccion

Fallo de Primera Instancia

Fallo de Segunda Instancia

Fallo de Unica Instancia.

Auto Manifiesto de Impedimento

Auto que Acepta o Rechaza una
Recusacion

Auto que Resuelve el Impedimento o
Recusacion

Auto que Ordena Indagacion Preliminar
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CODIGO
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Auto que Dispone Vinculacion al
Proceso de Nuevos Sujetos

Auto que Ordena Investigacion
Disciplinaria

Auto que Prorroga el Término

Auto Solicitando Suspension de
Procedimiento ADM, Acto o Contrato o
su Ejecucion.

Edicto

Noftificacion Personal a Audiencia -
Procedimientos Especiales

Notificacidon de Cargos Inicial o Variado

Nofificacion Personal - No Procede
Recurso

Notificacion Personal Fallo de Primera
Instancia - Procede Recurso

Notificacién por Estado

Auto que Decide Sobre Nulidad, de
Oficio o Peticion de Parte

Auto que Resuelve Peticion
Sobrelmpulso Procesal, Expedicion de
Copias, Ser Oido en Versién Libre

Inicial

Variacion

Auto que se Pronuncia Sobre Ta
Renuncia de Un Investigado

Auto que Decide Sobre Pruebas de
Descargos

Declaracion Juramentada

Pruebas de Oficios

Pruebas de Parte

Ratificacion de Queja

Version Libre

Queja

Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
y/o se digitaliza para la conservacio
y mantener valores probatorios.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

uto que Resuelve el Recurso Contra
Negacion de Pruebas de Descargos,
Archivo Definitivo y Multa a Quejoso
Temerario

Auto que Resuelve Sobre su Concesion

Auto que Ordena la Remision de Copia
de Otras Actuaciones Procesales Para
Decidir El Recurso.

Auto que Resuelve el Recurso

Auto que Ordena Dar Traslado a las
Partes Para Resolver El Recurso-Unica
Instancia

Aufo que Resuelve el Recurso
Interpuesto Contra Cualquier Decisién
Susceptible del Mismo

Auto Que Inadmite la Solicitud

Auto Que Rechaza La Solicitud

Providencia que Resuelve, de Oficio o
a Peticion de Parte

Oficio Remisorio al Nominador del
Fallo Sancionatorio para su Ejecucion

Auto Que Ordena La Medida

Auto Que Prorroga ET Termino de
Suspension

Auto Que Resuelve Ta Consulta en
Proceso de Doble Instancia.

Auto Que Revoca la Medida

Acta de Audiencia

Auto de Citacion Audiencia

Traslado a los Demas Sujefos
Procesales de Una Solicitud de
Revocatoria Directa

Traslado a Ios Sujefos Procesales
Previo al Fallo de Instancia

Traslado al Disciplinado para Consulta
de la Medida de Suspension
Provisional
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Formulario de Registro de la Inhabilidad
de Relaciones Contractuales con el
Estado

Formulario de Registro de la Sancion
de Pérdida de Investidura

Formulario de Registro de l[a Sancion
Disciplinaria

Formulario de Registro de Ta Sancion
Penal

Formulario de registro del'Fallo con
Responsabilidad Fiscal

1.2.21.2

Procesos Juridicos

Demanda ante el tribunal Contencioso
administrativo oJuzgado Administrativo

conciliacion

Contestacion de la Demanda

pruebas

alegatos de conclusion

fallo de primera instancia

fallo de segunda instancia

Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
y/lo se digitaliza para la
conservacién y mantener valores
probatorios.

1.2.21.3

Procesos Administrativos

Comunicaciones

Pruebas

alegaciones

resolucion

recursos

decision del recurso

1.2.214

Accion de Tutelas

demanda de tutela

Contestacion de la Demanda

fallo primera instancia

impugnacién

fallo de segunda instancia

Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
y/lo se digitaliza para la
conservacién y mantener valores
probatorios.
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Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
1.2.25 RESOLUCIONES 3 7 ylo se digitaliza para la
conservacion permanente de
ambos soportes por ser
documentos histéricos para la
Corporacién CDA.
1.2.31 COBROS COACTIVOS
Comunicaciones
titulo ejecutivo y ejecutoria
investigacion de bienes
mandanmiento ejecutivio Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
recursos Archivo Central por siete (7) afios,
excepciones 3 7 concluido ese tiempo se microfilma
ylo se digitaliza para la
auto resuelve recuros o exceciones conservacién y mantener valores
resolucion que ordena seguir adelante la probatorios.
ejecucion o archivo del expediente
liquidacion del crédito
recibo de pago
aurto de archivo
1.2.1 CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION - CAD
1.2.1.20. PLANES Y PROGRAMAS L
Documento que se microfilma y/o
Plan Institucional de Archivos de la Entidad digitaliza una vez cumplido el
1.2.20.13 Programa de Gestién Documental tiempor en el Archivo Central para
— 5 8 X conservcion permanente de ambos
Programa de Gestion Documental soportes por ser documentos de
Manual de Gestion Documental !mportanC|a o historica en la
implementacion de PGD de la
1.2.1.20.14 Plan Institucional de Archivos de la Entidad - Corpotacion CDA.

PINAR




& FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291
S b FECHA: 07 de Septiembre de
CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1
OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. (o3 S M E
1.2.27 SISTEMAS DE INFORMACION Cumplido los dos afios en el
Archivo de Gestion de transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
2 8 X . ~
Base de Datos WINISIS - Catalogo retencion de ocho (8) afios, su
1.2.27.2 bibliografico - Red Centros de conservacion es permanente, su
Documentacion medio es magnetico.
1.2.1.30 TABLAS DE RETENGION cocumarc. pormite. ddenciar y
o DOCUMENTAL P ; y
controlar los Cambios en su
Formato Tablas de Retencién estructura Organico-funcional en la
Cuadro de Clasificacion Documental Corpor.aci(')n para el Desarrollo
1 5 X X Sostenible del Norte y el Orente
1.2.1.30.1 Formato Unico de Transferencia Documetal Amazonico CDA, por lo cual se
debe conservar totalmente 'y
Formato o . .
— _ digitalizar y/o microfilmar para
1.2.1.30.2 Formato Unico de Inventario Documental consulta Art. 19 Ley General de
Tabla de valoracion documental Archivo.
1.2.3 OFICINA DE CONTRATACION - OC
1.2.3.03 ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS
1.2.3.03.1 Contratos de Compraventa

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica

Estudio de mercado

Soporte estudios de mercado

Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP

Estudios previos de
oportunidad

conveniencia 'y

Matriz de riesgos

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica

Reporte del SECOP

Asignacion comité evaluador
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A.G A.C. C S M E
Adendas y/aclaratorias ((en los casos que
se requiera)
Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)
Observacién a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacion
Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion
Resolucion de apertura del proceso de
seleccion
Manifestaciones de Interés (en los casos
que aplique)
Acta de conformacion de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria
Formato recepcién de ofertas Se conserva por veinte (20) afios
Acta de evaluacién en el Archivo Central
Anexos diligenciados de la invitacion y/o 3 20 X posteriormente se selecciona y

pliego de condiciones

Consulta de antecedentes
contraloria y procuraduria)

(judiciales,

Paz y salvo de parafiscales

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique)

Garantia de seriedad de la oferta ( en los
casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

Certificado de la cuanta bancaria

Aceptacion de la oferta ( en los casos que
aplique)

Acta de audiencia y adjudicacion del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucion de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Notificacion a los Supervisores

microfilma para mantener vigentes
los valores secundarios
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PROCEDIMIENTO

AG A.C. Cc S M E

Garantias constituidas (polizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Certificado de cumplimiento

Factura o cuenta de cobro

Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)

Pagos realizados y soportes de contabilidad

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

Especificacion para pago

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

1.2.3.03.2

Contratos de Consultoria

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica

Estudio de mercado

Soporte estudios de mercado

Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP

Estudios previos de
oportunidad

conveniencia 'y

Matriz de riesgos

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Prepliegos de condiciones

Reporte del SECOP

Asignacion comité evaluador

Adendas y/o aclaratorias ((en los casos que
se requiera)

Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)




P ‘ &

63

C010/3291

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N L £ FECHA: 07 de Septiembre de
Corporacién para el desarollo 2015
CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1

OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
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AG A.C. Cc S M E

Observacién a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacion

Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion

Resolucion de apertura del proceso de
seleccion

Pliegos definitivos

Acta cierre convocatoria

Formato recepcion de ofertas

Acta de evaluacién

Anexos diligenciados  del
condiciones

pliego de

Propuesta tecnica con los soportes del
personal a subcontratar

Paz y salvo de parafiscales

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique)

Consulta de antecedentes
contraloria y procuraduria)

(judiciales,

Garantia de seriedad de la oferta

Certificado de Camara de Comercio

Certificado de la cuanta bancaria

Acta de audiencia y adjudicacién del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucién de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Notificacion a los Supervisores

Garantias constituidas (polizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Acta de Iniciacion

Plan de inversion del anticipo (en los casos
que se requiera)

Certificado de cumplimiento

Factura o cuenta de cobro

Se conserva por veinte (20) afios
en el Archivo Central
posteriormente se selecciona y
microfilma para mantener vigentes
los valores secundarios
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AG A.C. Cc S M E

Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)

Pagos realizados y soportes de contabilidad

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

Especificacién para pago

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

1.2.3.03.3

Contratos de Obra

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica

Estudio de mercado

Soporte estudios de mercado

Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP

Estudios previos de
oportunidad

conveniencia y

Matriz de riesgos

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica

Reporte del SECOP

Asignacién comité evaluador

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que
se requiera)

Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)

Observacién a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacion

Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion

Resolucion de apertura del
seleccion

proceso de
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Acta de conformacion de oferentes (en los
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aplique)
Acta cierre convocatoria
Formato recepcion de ofertas
Acta de evaluacién
Anexos diligenciados de la invitacion y/o
pliego de condiciones Se conserva por veinte (20) afios
Propuesta tecnica con los soportes del en el Archivo Central
personal a subcontratar . .
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Consulta de antecedentes (judiciales,
contraloria y procuraduria)

Paz y salvo de parafiscales

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique)

Garantia de seriedad de la oferta ( en los
casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

Certificado de la cuanta bancaria

Aceptacion de la oferta

Acta de audiencia y adjudicacién del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucion de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Notificacion a los Supervisores

Garantias constituidas (polizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Acta de Iniciacion

Plan de inversion del anticipo (en los casos
que se requiera)

Certificado de cumplimiento
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aplique)
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(en los casos que aplique)

Reporte del SECOP (en los casos que
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que aplique)

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que
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invitacion ( en los casos que aplique)
Resolucién de apertura del proceso de
seleccion ( en los casos que aplique)
Manifestaciones de Interés (en los casos
que aplique)
Acta de conformacion de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)
Formato recepcién de ofertas ( en los casos
que aplique)
Acta de evaluacién ( en los casos que
aplique)
Anexos diligenciados de la invitacion y/o
pliego de condiciones ( en los casos que
aplique)
Hoja de vida funcién publica ( en los casos
que aplique)
Declaracion de Bienes y Rentas ( en los Se conserva por veinte (20) afios
casos que aplique) en el Archivo Central
Pasado Judicial (Vigente) 3 20 posteriormente se selecciona vy

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Boletin de Responsables Fiscales
(Contraloria)

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Documentos de acreditacion a los sistemas
de salud y pension

Certificacion Bancaria

Soportes de estudio hoja de vida ( en los
casos que aplique)

Soportes de experiencia laboral hoja de
vida ( en los casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

microfiilma para Concervar en
ambos soportes.
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aplique)

Acta de audiencia y adjudicacion del
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Resolucién de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas
casos que aplique)

(polizas) (en los

Acto de aprobacion de garantia

Carta de compromiso

Cronograma de activicades (en los casos
que se requiera)
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Informe de supervision

Informe de ejecucion del contrato por parte
del contratista

Factura o cuenta de cobro

Documentos de entrada almacén de los
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Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes
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Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

1.2.3.03.5

Contratos de Prestacion de
Servicio Profesional

Indice
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Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP
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Acto administrativo para la contratacion
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Matriz de riesgos ( en los casos que
aplique)

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacion Publica
(en los casos que aplique)

Reporte del SECOP (en los casos que
aplique)

Asignacién comité evaluador (en los casos
que aplique)

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que
se requiera)

Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)

Observacion a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacién ( en los casos que
aplique)

Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion ( en los casos que aplique)

Resolucion de apertura del proceso de
seleccion ( en los casos que aplique)

Manifestaciones de Interés (en los casos
que aplique)

Acta de conformacion de oferentes (en los
casos que aplique)

Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)

Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)

Formato recepcién de ofertas ( en los casos
que aplique)




3Gs SGS

C010/3291

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N L £ FECHA: 07 de Septiembre de
Corporacién para el desarollo 2015
CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1

OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG
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Acta de evaluacion ( en los casos que
aplique)

Anexos diligenciados de la invitacion y/o
pliego de condiciones ( en los casos que
aplique)

Hoja de vida funcién publica ( en los casos
que aplique)

Declaracion de Bienes y Rentas ( en los
casos que aplique)

Pasado Judicial (Vigente)

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Boletin de Responsables Fiscales
(Contraloria)

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Documentos de acreditacion a los sistemas
de salud y pension

Certificacion Bancaria

Soportes de estudio hoja de vida ( en los
casos que aplique)

Soportes de experiencia laboral hoja de
vida ( en los casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

Formato de retencion (Art. 1 del Decreto
1070)

Certificado preocupacional

Aceptacion de la oferta ( en los casos que
aplique)

Acta de audiencia y adjudicacién del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucion de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas (polizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Carta de compromiso

20

Se conserva por veinte (20) afios
en el Archivo Central
posteriormente se selecciona vy
microfima para Concervar en
ambos soportes.
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Cronograma de activicades (en los casos
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Certificado de cumplimiento
Informe de supervision
Informe de ejecucion del contrato por parte
del contratista
Factura o cuenta de cobro
Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)
Pagos realizados y soportes de contabilidad
Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes
Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes
certificado de recibo del informe final por
parte del supervisor (en los casos que
aplique)
Especificacion para pago
Obligacion
Comprobante de Egreso
Evaluacion de proveedores
1.2.3.03.6 Contrato de Interventoria

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica

Estudio de mercado

Soporte estudios de mercado

Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP

Estudios previos de
oportunidad

conveniencia 'y

Matriz de riesgos

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica

Reporte del SECOP

Asignacion comité evaluador
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Resolucion de suspension y reincio (en los
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Observacién a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacion
Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion
Resolucion de apertura del proceso de
seleccion
Manifestaciones de Interés (en los casos
que aplique)
Acta de conformacion de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria
Formato recepcion de ofertas
Acta de evaluacion
Anexos diligenciados de la invitacion y/o
pliego de condiciones Se conserva por veinte (20) afios
Propuesta tecnica con los soportes del en el Archivo Central
personal a subcontratar . .

3 20 posteriormente se selecciona vy

Consulta de antecedentes (judiciales,
contraloria y procuraduria)

Paz y salvo de parafiscales

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique)

Garantia de seriedad de la oferta ( en los
casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

Certificado de la cuanta bancaria

Aceptacion de la oferta

Acta de audiencia y adjudicacion del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucion de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

microfima para Concervar en
ambos soportes.
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Designacion de supervision

Garantias constituidas (polizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Acta de Iniciacion

Plan de inversion del anticipo (en los casos
que se requiera)

Certificado de cumplimiento

Factura o cuenta de cobro

Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)

Pagos realizados y soportes de contabilidad

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

Especificacién para pago

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

1.2.3.03.7

Contrato Servicio de Transporte

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica ( en los casos que aplique)

Estudio de mercado ( en los casos que
aplique)

Soporte estudios de mercado (en los casos
que aplique)

Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP

Estudios previos de conveniencia y
oportunidad

Acto administrativo para la contratacion
directa ( en los casos que aplique)

Matriz de riesgos ( en los casos que
aplique)

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)
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Pliego de condiciones y/o Invitacion Publica
(en los casos que aplique)
Reporte del SECOP (en los casos que
aplique)
Asignacién comité evaluador (en los casos
que aplique)
Adendas y/aclaratorias ((en los casos que
se requiera)
Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)
Observacion a los pliegos de Condiciones
y/o a la invitacién ( en los casos que
aplique)
Respuesta a las Observaciones y/o a la
invitacion ( en los casos que aplique)
Resolucion de apertura del proceso de
seleccion ( en los casos que aplique)
Manifestaciones de Interés (en los casos
que aplique)
Acta de conformacion de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)
Formato recepcién de ofertas ( en los casos
que aplique)
Acta de evaluacién ( en los casos que
aplique)
Anexos diligenciados de la invitacion y/o
pliego de condiciones ( en los casos que
aplique)
Hoja de vida funcién publica ( en los casos
que aplique)
Declaracion Qe Bienes y Rentas ( en los Se conserva por veinte (20) afios
casos que aplique) .
— - en el Archivo Central
Pasado Judicial (Vigente) 3 20 posteriormente se selecciona vy

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)

Boletin de Responsables Fiscales
(Contraloria)

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro unico tributario RUT

microfima para Concervar en
ambos soportes.
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Documentos de acreditacion a los sistemas
de salud y pension

Certificacion Bancaria

Soportes de estudio hoja de vida ( en los
casos que aplique)

Soportes de experiencia laboral hoja de
vida ( en los casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

Formato de retencidon (Art. 1 del Decreto
1070)

Certificado preocupacional

Aceptacion de la oferta ( en los casos que
aplique)

Acta de audiencia y adjudicacion del
contrato (en los casos que aplique)

Resolucién de adjudicacion del contrato (en
los casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas (podlizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Carta de compromiso

Cronograma de activicades (en los casos
que se requiera)

Certificado de cumplimiento

Informe de supervision

Informe de ejecucion del contrato por parte
del contratista

Factura o cuenta de cobro

Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)

Pagos realizados y soportes de contabilidad

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

certificado de recibo del informe final por
parte del supervisor (en los casos que
aplique)

Especificacion para pago
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A.G A.C. S M
Obligacion
Comprobante de Egreso
Evaluacion de proveedores
1.2.3.03.8 Convenios
Indice
Hoja de ruta
Analisis del sector ( en los casos que
aplique)
Ficha técnica ( en los casos que aplique)
Estudio de mercado ( en los casos que
aplique)
Soporte estudios de mercado ( en los casos
que aplique)
Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP ( en los casos que aplique)
Estudios previos de conveniencia y
oportunidad ( en los casos que aplique)
Matriz de riesgos ( en los casos que
aplique)
Certificado disponibilidad presupuestal
Aviso de Convocatoria o carta de invitacion
o concertacion para la vinculacion al
convenio (en los casos que aplique)
Acto administrativo para la contratacion
directa ( en los casos que aplique)
Propuesta tecnica y economica con los
soportes del personal a vincular (en los
casos que paplique)
Consulta de antecedentes (judiciales,
contraloria y procuraduria)
Paz y salvo de parafiscales
Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50 . .
AROS) Se conserva por veinte (20) afios
Fotocopia cedula de ciudadania en . el Archivo .Central
3 20 posteriormente se selecciona vy

Registro unico tributario RUT

Registro unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique)

Garantia de seriedad de la oferta ( en los
casos que aplique)

Certificado de Camara de Comercio

microfima para Concervar en
ambos soportes.
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Certificado de la cuanta bancaria

Convenio firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas (pdlizas) (en los
casos que aplique)

Acto de aprobacion de garantia

Acta de Iniciacion

Carta de compromiso

Plan de inversion del anticipo (en los casos
que se requiera)

Certificado de cumplimiento

Factura o cuenta de cobro

Documentos de entrada almacén de los
bienes (en los casos que aplique)

Pagos realizados y soportes de contabilidad

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones,
con sus soportes

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

Especificacion para pago

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

1.2.3.03.9

Contrato de Comodato

solicitud del comodatario

Estudios previos de conveniencia y
oportunidad

Documentacion de representacion legal del
solicitante

contrato de comodato

Garantia ( en los casos que aplique)

Acta de liquidacion del contrato firmado por
las partes

10 20 X

Se conserva por veinte (20) afios
en el Archivo Central
posteriormente se selecciona vy
microfima para Concervar en
ambos soportes.

1.3 OFICINA ASESORA DE PLANEACION - OAP

1.3.08

COMITES

1.3.08.1

Comités Internos

Actas reuniones de trabajo

Cumplidos los tres (3) anos en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
retencion de siete (7)afios,
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Actas reuniones entes externos

Actas comité de sistemas de informacion
ambiental y estadistico

cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion permanente
de ambos soportes por ser

1.3.13

INFORMES

1.3.13.2

Informes de Gestion

Comunicacion Interna

Cronograma

Archivos Magnéticos

Documentos preliminares

Documentos preliminares

Documento final con visto bueno
Soporte de envio por correo electronico

Soporte de envio por correo electrénico

Presentacion del Informe de Gestion,
incluido en el Orden del dia de la reunién
del Consejo Directivo

Acuerdo de aprobacién Informe de Gestion

Comunicacion Externa

Publicacién en la pagina Web y envio correo
a las diferentes dependencias

1.3.13.17

Sistema de seguimiento a
proyectos de Inversién

Comunicaciones

1.3.13.25

Informes solicitados por organos
externos

Soportes comunicaciones
Cartografia, metadatos, Geodatabase

Comunicaciones

20

20

10

Finalizado el tiempo de veinte (20)
afios de retencion en el Archivo
Central se microfilma
posteriormente eliminar los
documentos fisicos ya que pierden
sus valores primarios.

1.3.20

PLANES Y PROGRAMAS

1.3.20.2

Plan anual de adquisiciones -
Inversion y Funcionamiento

Resolucion

Planes de adquisiciones - Formato colombia
Compra eficiente

Cumplidos los dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
retencion de dos (2) afos, cumplido
ese tiempo se microfiima para la
conservacion permanente de
ambos soportes como evidencias
de la Gestion de la Entidad.
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1.3.20.3

Plan de gestién ambiental regional-
PGAR

Comunicacién Interna
Mesa de trabajo
Documentos preliminares
Documentos preliminares
Documento final

Convocatoria Audiencia Publica

Fijacién Aviso de Audiencia Publica
Divulgacion del Documento final en los
medios establecidos|

Acta de Audiencia Publica

Acta de Analisis aportes al Instrumentos de
Planificacion

Presentacién del instrumento de
planificacion incluido en el Orden del dia de
la reunién del Consejo Directivo

Acuerdo de Aprobacion
Documentos de socializacion

Estructura Plan de Accion registrada de
acuerdo a la vigencia

Informes de avance

15

10

Cumplidos los quince (15) afios en
el Archivo de Gestion se transfiere
al Archico Central para un tiempo
de retencion de diez (10) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion permanente
de ambos soportes como
evidencias de la Gestion de la
Entidad.

1.3.20.4

Plan de Accion Institucional

Comunicacion Interna
Mesa de trabajo
Documentos preliminares
Documentos preliminares
Documento final

Convocatoria Audiencia Publica

Fijacién Aviso de Audiencia Publica
Divulgacion del Documento final en los
medios establecidos|

Acta de Audiencia Publica

Acta de Analisis aportes al Instrumentos de
Planificacion

Presentacion del instrumento de
planificacion incluido en el Orden del dia de
la reunion del Consejo Directivo

Acuerdo de Aprobacion
Documentos de socializacion

10

Cumplidos los tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
retencion de diez (10) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion permanente
de ambos soportes como
evidencias de la Gestion de la
Entidad.
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Estructura Plan de Accion registrada de
acuerdo a la vigencia
Informes de avance
1.3.20.6 Plan Anticorrupcion . "
— Cumplidos los tres (3) afios en el
Comunicacion Interna Archivo de Gestion se transfiere al
Mesa de trabajo Archico Central para un tiempo de
Documentos preliminares retencllon de . diez (10). apos,
. 3 10 X cumplido ese tiempo se microfiima
Documento final para la conservacion permanente
Resolucion de Aprobacion de ambos soportes por ser
o documentos de importancia
Documentos de socializacion . . .
historica para la Corporacion CDA.
Informes de avance
1.3.20.8 Planes Ordenamiento Territorial
Comunicacion Interna Cumplidos los tres (3) afios en el
. Archivo de Gestion se transfiere al
Mesa de trabajo . .
Archico Central para un tiempo de
Documentos preliminares retencion de siete (7)afios,
) 3 7 X cumplido ese tiempo se microfiima
Documento final para la conservacion permanente
Resolucion de Aprobacién de ambos soportes por ser
documentos de importancia
Documentos de socializacion historica para la Corporacion CDA.
Informes de avance
1.3.22 PROYECTOS
1.3.22.1 Banco de Proyectos Una vez cumplidos los tiempo de
- Retencion se Microfilma, para la
Recursos Propios . .
, 3 7 X conservacion total del expediente
Fondo de Compensacion permanentemente en el Archivo
PGN Central.
Otras fuentes
1.3.27. SISTEMAS DE INFORMACION . -
Cumplidos los tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
13.974 Sistema de Informacion Geografico 3 7 X rete”‘l’,'é’” d? siete  (7)afos,
.21 Estadistico-SIGAE cumplido ese tiempo se conservan
permanentemente por ser
documentos de importancia
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historica para la Corporacion CDA.
Consolidado SIGAE Jurisdiccion
Cumplidos los tres (3) afios en el
1.3.27.5 Gobierno en Linea Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
3 7 X . . -
retencion de siete (7)afios,
cumplido ese tiempo se conservan
Documentos digitales permanentemente.
. L - Cumplidos los tres (3) afios en el
1.3.27.6 gllztema Informacion Geografica Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
3 7 X retencion de siete (7)afios,
cumplido ese tiempo se microfiima
o para la conservacion permanente
Documentos digitales
de ambos soportes.
1.3.27.7 Administracion Pagina WEB-CDA Cumplidos los tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archico Central para un tiempo de
3 7 X retencion de siete (7)afios,
cumplido ese tiempo se conservan
permanentemente por ser
Documentos digitales documentos de importancia
historica para la Corporacion CDA.
1.4 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO - OACI
1.4.04 AUDITORIAS INTERNA
1.4.04.1 Auditorias Internas por Procesos
Programa Anual de Auditorias Internas
Comunicaciones anunciando la auditoria Cumplido tres (3) afios en el
Plan de Auditoria Archivo de Gestion se transfiere al
Tista de Vermcacion ArchlvF), Central para un tlempo~ de
3 5 X retencion de ocho (8) afios,
Acta de Apertura cumplido ese tiempo se microfilma
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Acta de Cierre para la conservacion de
Informe de la Auditoria permanente de ambos soportes por
— - su importancia.
Evaluacion Auditores Internos
Consolidado final de auditorias internas de
la vigencia
Asesoria a usuarios
1.4.04.2 Auditoria Gubernamental Regular Cumplido tres (3) afios en el
con Enfoque Integral Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
3 5 retencion de ocho (8) afios,
— cumplido ese tiempo se microfilma
comunicaciones para la  conservacion  de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
1.4.04.3 Auditorias de Certificacion de . N
Calidad Cumplldo tres .g3) afios fan el
Archivo de Gestion se transfiere al
Plan de Audiiora ArchivF) Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
3 5 cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
Informe de Auditoria permanente de ambos soportes
como evidencia en el Proceso de
Gestion de Calidad en la Entidad.
1.4.08 COMITES
Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
1.4.081 Archivo Central para un tiempo de
Comités Internos 3 5 retencion de ocho (8) afos,
_ posteriormente se microfiima para
Acta de Comité de Control Interno la conservacién de permanente de
ambos soportes como evidencia de
Soportes la Gestién de la Entidad.
1.4.13 INFORMES
1.4.13.1 Informes a Entes de Control .
Se conservan tres (3) afios en el
Comunicaciones Archivo de Gestion, cumplido el
tiempo se transfiere al Archivo
14.13.4 . 3 5 Central para un tiempo de retencion
Informes de Austeridad del Gasto de cinco (5) afios, se conservan
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Informes trimestrales totaimente por poseer valores
Administrativos.
Soportes
1.4.13.5 Informes de Rendicion de la cuenta Camara
de Representantes Se conservan por poseer valores
_ probatorios microfiimandose a los
Comunicaciones 3 5 cinco (5) afios despues de haber
Soportes cumplido §u tiempo de Retencion
en el Archivo Central.
1.4.13.6 Informes Mapa de Riesgos
Contexto estrategico
identificacion del riesgo
Se conservan por poseer valores
Matriz de calificacion probatorios microfilmandose a los
Analisis y evaluacion 3 5 cinco (5) afios despues de haber
Mapas de riesgos cumplido su tiempo de Retencion
Monitoreo de 116sgos en el Archivo Central.
Seguimiento mapa de riesgos
Asesoria a usuarios
1.4.13.18 Informes Departamento ~
. . L Se conservan tres (3) afos en el
Administrativo de la funcion . . .
PUbli Archivo de Gestion, cumplido el
ublica tiempo se transfiere al Archivo
3 5 Central para un tiempo de retencion
de cinco (5) afios, se conservan
Encuesta Meci Calidad totalmente por poseer valores
Resultados Encuesta Meci Calidad Administrativos.
1.4.13.20 Sistema Electrénico de Rendicion Se conservan por poseer valores
de Cuentas-SIRECI . o
Comumicacionss probatorios microfiimandose a los
_ _ 3 5 cinco (5) afios despues de haber
Certlflcgdo de haber recibido el reporte en cumplido su tiempo de Retencion
forma virual. en el Archivo Central.
1.4.13.21 EKOGUI - Ministerio de Justicia e conservan en el Archivo de
Gestion por tres (3) afios, una vez
cumplido ese tiempo se transfiere al
o 3 5 Archivo Central para un tiempo de
Certificaciones Retencién de cinco (5) afios,
conluido ese tiempo se eliminar
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Correos electrénicos dg ?ollmtudes y debido a que el Area de Secretaria
respuestas de Informacion. L.
General conserva los originales.
1.4.13.26
Informe Cont.rol Intgrno Se conservan por poseer valores
E;ic\:;naednet:s \r/c?”izz :je;a::zr;ii?nc;s con las probatorios microfiimandose a los
prop 3 5 X cinco (5) afios despues de haber
Asesoria a usuarios cumplido su tiempo de Retencion
en el Archivo Central.
1.4.13.27 Informes MECI
Documentos varios relacionados con las Se conservan por poseer valores
actividades propias de la oficina probatorios microfiimandose a los
3 5 X cinco (5) afios despues de haber
comunicaciones cumplido su tiempo de Retencion
en el Archivo Central.
1.4.20 PLANES Y PROGRAMAS
- - Se conservan tres (3) afios en el
1.4.20.1 Planes de Mejoramiento i - ) i
— - Archivo de Gestion, cumplido el
Analisis de causa (Causa Raiz). tiempo se transfiere al Archivo
Seguimiento acciones correctivas. 3 S X Centl.'al para un ~t|empo de retencion
de cinco (5) afios, se conservan
Acta de cierre de acciones correctivas totalmente por poseer valores
Administrativos.
Asesoria a usuarios

1.5 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF

SISTEMAS DE INFORMACION

RN I
mml
NI N
N N
w

Banco de Costos

Solicitudes de las areas

Solicitud de cotizacion externa a prd

Cotizacion

Certificacion del Banco de Costos

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
y/o se digitaliza para la conservacio
y mantener valores probatorios.

1.5.1 OFICINA DE PRESUPUESTO - OP

1.5.1.07

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Se conserva permanentemente en
el aplicativo SIIF y Pimisys
digitalmente, por lo tanto no se
requiere en medio fisico.

1.5.1.13.

INFORMES
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MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
1.5.1.13.7 PUBLICO - SIIF Il
Informe trimestra y anual de ejecucion de Se conserva permanentemente en
ingresos el aplicativo SIIF y Pimisys
Informe trimestral y anual de ejecucion de 2 S X digitalmente, por lo tanto no se
gastos i i i requiere en medio fisico.
Informe trimestral y anual de ejecucion de
reservas presupuestales
Informe trimestral y anual de ejecucién de
cuentas por pagar
151138 CONTRALORIA GENERAL DE LA NACION
e eI - CHIP Se conserva permanentemente en
Informe trimestral y anual de programacion y 5 5 X el aplicativo SIIF 'y Pimisys
ejecucion de ingresos digitalmente, por lo tanto no se
Informe trimestral y anual de programacion requiere en medio fisico.
y ejecucién de gastos
MINISTERIO DE AMBIENTE Y
1.5.1.13.28 DESARROLLO SOSTENIBLE
Informe trimestral y anual de ejecuciéon de
ingresos de funcionamiento.
Informe trimestral y anual de ejecucion de
: : Se conserva permanentemente en
gastos de funcionamiento . .
o 5 X el aplicativo SIIF 'y Pimisys
Informe trimestral y anual de ejecucién de digitalmente, por lo tanto no se
reservas presupuestales de funcionamiento. requiere en medio fisico.
Informe trimestral y anual de ejecucion de
cuentas por pagar de funcionamiento.
Comunicacién Externa
1.5.1.24 REGISTROS PRESUPUESTALES Se conserva permanentemente en
Contrato de Prestacion de Servicio y el aplicativo SIIF 'y Pimisys
- 2 5 X I
/Ordenes de Contratacion digitalmente, por lo tanto no se
Convenios requiere en medio fisico.
1.5.2 OFICINA DE CONTABILIDAD -CONT
Cumplido tres (3) afios en el
< Archivo de Gestion se transfiere al
5.2, COMITES i
1.5.2.08 Archivo Central para con
conservacién de ocho (8) afos,
3 5 X concluido ese tiempo se microfilma
1.5.2.08.01 Comités Internos ylo se . digitaliza para la
conservacion permanente de
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ampos Sopories por ser
Acta de Comité Contable documentos histéricos para la
Corporacion CDA.
1.5.2.10 CONCILIACIONES BANCARIAS Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Conciliaciones Bancarias Archivo Central para con
conservacién de ocho (8) afos,
3 8 X concluido ese tiempo se microfilma
Notas debito ylo se digitaliza para la
conservacion permanente de
ambos soportes por ser
Notas credito documentos histéricos para la
Corporacion CDA.
1.5.2.13. INFORMES Cumplido tres (3) afios en el
1.5.2.13.09 CGN BOME REPORTE Archivo de Gestion se transfiere al
Reporte Archivo Central para con
1.5.2.13.19 INFORMES ESTADOS FINANCIEROS conservacion de ocho (8) afos,
concluido ese tiempo se microfilma
Balance General 3 8 X y/lo se digitaliza para la
Estado de resultados conservacion  permanente  de
Estado de cambios en el patrimonio ambos soportes por ser
Estado de flujo de caja documentos histéricos para la
- - Corporacion CDA.
Notas de estados financieros
Cumplido tres (3) afos en el
1.5.2.16 X e )
LIBROS OFICIALES Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para con
Libro Mayor y balances conservacion de ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma
3 8 X s
y/lo se digitaliza para la
Libro de Diario conservacion permanente de
ambos soportes por ser
) . documentos histéricos para la
Libros Oficiales Corporacién CDA.
1.5.3. OFICINA DE TESORERIA - TES
1.5.3.09 COMPROBANTES DE EGRESO
Comprobante de Egreso
1.5.3.09.01 Contratistas
Obligacion Prespuestal
Epecificacion para pago
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A.G A.C. S M
Acta de Inicio
certificado de cumplimiento
pago parafiscales - seguridad social
Facturas de venta
Entrada a almacen .cta de cobro
contato de prestacion de servicios
acta final
Certificado de disponibilidad presupuestal
transferencia bancaria de pago.
Comprobante de Egreso de
1.5.3.09.02 Comision
Obligacion Prespuestal
Resoluciones de comision
Liquidacion de comision
Solicitud de comision
informe de comision Cumplido tres (3) afios en el
Legalizacion anticipos y gastos de viaje Archivo de Gestién se transfiere al
Tiquetes aereos - terrestres Archivo Central para con
Certificado de cumplimiento de legalizacion Conser.vaCién ('1e ocho (8) aﬁos’
— _ 3 8 concluido ese tiempo se microfilma
certificado de permanencia ylo se digitaliza para la
copia certificado de disponibilidad presupustal conservacion permanente de
transferencia bancaria de pago. ambos soportes por ser
Comprobante de Egreso de documen'tc')s histéricos para la
1.5.3.09.03 Servicios publicos Corporacion CDA.
Obligacion Prespuestal
Facturas
copia certificado de disponibilidad p
transferencia bancaria de pago.
Comprobante de Egreso de
1.5.3.09.04 Nomina

Obligacion Prespuestal

nomina mensual

soportes descuentos de libranzas

autorizaciones

soporrtes de pago cesantias

soportes de pago parafiscales - seguridad so
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. S M
(-:omprobante de Egreso de
1.5.3.09.05 Reintegros
Resolucion
transferencia bancaria
Comprobante de Egreso pago de
1.5.3.09.06 impuestos
soporte contable
formato de pago - estampilla prouniversidad,
transferencia bancaria
Cumplido tres (3) afos en el
1.5.3.23 RECIBO DE BANCOS Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para la
conservacién de ocho (8) afos,
Consignaciones 3 8 X concluido ese tiempo se microfilma
y/lo se digitaliza para la
conservacion permanente de
Recibo Interno de la Seccional ambos soportes por ser
documentos histéricos para la
Soporte Corporacion CDA.
1.5.3.28. SOPORTES DE PAGO
Planilla parafiscales - seguridad Cumplido tres (3) afios en el
1.5.3.28.1 social Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para con
) conservacién de ocho (8) anfos,
1.5.3.28.2 Formato de Retencion en la fuente 3 g X concluido ese tiempo se microfilma
ylo se digitaliza para la
o conservacion permanente de
1.5.3.28.3 Embargos judiciales ambos soportes por ser
documentos histéricos para la
. . Corporacién CDA.
1.5.3.284 Transferencias bancarias P
1.5.3.33 ESCRITURAS Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central por diez (10) afios,
Seccional Inirida concluido ese tiempo se microfilma
3 10 X ylo se digitaliza para la

Seccional Vaupes

Seccional Guaviare

conservacion permanente de
ambos soportes por ser
documentos histéricos para la
Corporacion CDA.
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A.G A.C. C S M
1.5.3.34 COBROS PERSUASIVOS ]
Una vez cumplido los 2 meses en
Oificio de notificacion 2 meses 0 X Archivo .de geSt'o.n de la Oficina d.e
Tesoreria de remito a la Secretaria
General para conclusién del cobro.
nota contable
1.5.4 OFICINA DE ALMACEN - OAL
1.5.4.6 BALANCE DE ALMACEN
ORDENES DE ENTRADA --
COMPROBANTE DE ENTRADA
ENTRADA EN COMODATO --
COMPROBANTE DE ENTRADA
ENTRADA DE ALMACEN-- REINTEGRO
DE ACTIVOS FIJOS
ORDENES DE SALIDA -- SALIDAS
SALIDA POR COMODATO-- SALIDA DE AC
SALIDA DE ACTIVO FIJO USADO Cumplido un (1) afo en el Archivo
SALIDA POR FUNCIONAMIENTO de Gstidon se transfiere al Archivo
SALIDA POR INVERSION Central para un tiempo de
PEDIDO INTERNO —— GUAVIARE Y VAUPES 1 20 conservacion de (20)  afios.
Posteriormente se eliminan porque
INVENTARIO INDIVIDUAL la informacion queda registrada en
INVENTARIO FISICO Contabilidad.
INVENTARIO DE BIENES EN SERVICIO
REPORTE ASIGNACION DE ARTICVULOS
BAJA DE BIENES
ACTA DE INSPECCION OCULAR
ACTA DE DEFUNCION
ACTA DE ENTREGA Y RECIBO
ACTO ADMINISTRATIVO
Se conserva permanentemente en
1.5.4.14 INVENTERIOS DE ALMACEN 8 20 el Archivo Central por mantener
vigentes los valores secundarios.
1.5.5 OFICINA DE TALENTO HUMANO - OTH
1.5.5.08 COMITES Cumplido un (1) anos en el Archivo
15.5.08.1 Comites Internos de Gestion se transfiere al Archivo
1 1 X X i A
Reporte Trimestral 0 Centrall por .dlez (10). arjos,
_ concluido ese tiempo se microfiima
Comunicaciones y/o se digitaliza para la
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

1.5.5.12

HISTORIAS LABORALES

1.5.5.12.1

Historias Laborales de Libre
Nombramiento y Remocion

Listado de Chequeo Historias Laborales

Documentos juridicos de eleccion

Resolucion de nombramineto o Acuerdo parg|

Notificacion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del cargo

Hoja de vida de la funcion publica

Declaracion juramentada de bienes y renta

Certificados de estudio, y experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Libreta militar

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARP

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

Actos administrativos

Formato Solicitud de Comision

Certificado Cumplimiento de Legalizacion

Liquidacion Comision

Solicitud de vacaciones

Aprobacion de Solicitud de Permisos y
Licencias

incapacidades

solicitud de descuento

Polizas (Seguros de vida - Funerarios)

Se conserva cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion y se transfiere
al Archivo Central para un tiempo
de conservacion de veinte (20)
anos , posteriormente se
microfilma y se conservan ambos
soportes como referencia
Institicional en la Administracion de
Talento Humano.

1.5.5.12.2

Historias Laborales de

Nombramiento Provisional
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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AG

A.C.

S

Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramiento

Notificacion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del cargo

Hoja de vida de la funcion publica

Declaracion juramentada de bienes y renta

Certificados de estudio, y experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Libreta militar

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARP

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

Actos administrativos

Formato Solicitud de Comision

Certificado Cumplimiento de Legalizacion

Liquidacion Comision

Solicitud de vacaciones

Aprobacion de Solicitud de Permisos y
Licencias

incapacidades

solicitud de descuento

Calificacion de evaluacion del desempefio

Polizas (Seguros de vida - Funerarios)

20

Se conserva cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion y se transfiere
al Archivo Central para un tiempo
de retencion de veinte (20) afios ,
posteriormente se microfiima y se
conservan ambos soportes como
referencia  Institicional en la
Administracion de Talento Humano.

1.5.5.12.3

Historias Laborales de
Nombramiento en Periodo de
Prueba

Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramiento
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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AG

A.C.

S

Notificacion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del cargo

Hoja de vida de la funcion publica

Declaracion juramentada de bienes y renta

Certificados de estudio, y experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Libreta militar

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARP

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

Actos administrativos

Formato Solicitud de Comision

Certificado Cumplimiento de Legalizacion

Liquidacion Comisién

Solicitud de vacaciones

Aprobacion de Solicitud de Permisos y
Licencias

solicitud de permisos

incapacidades

solicitud de descuento

Calificacion de evaluacion del desempefio

Polizas (Seguros de vida - Funerarios)

20

Se conserva cinco (5) afios en el
Archivo de Gestion y se transfiere
al Archivo Central para un tiempo
de retencion de veinte (20) afios ,
posteriormente se microfiima y se
conservan ambos soportes como
referencia  Institicional en la
Administracion de Talento Humano.

1.5.5.12.4

Historias Laborales en Carrera
Administrativa

Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramiento

Notificacion de nombramiento

Comunicacién de aceptacion del cargo
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AG A.C.

S

Hoja de vida de la funcion publica

Declaracion juramentada de bienes y renta

Certificados de estudio, y experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Libreta militar

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARP

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

Actos administrativos

Formato Solicitud de Comision

Certificado Cumplimiento de Legalizacion

Liquidacion Comisién

Solicitud de vacaciones

Aprobacion de Solicitud de Permisos y
Licencias

solicitud de permisos

incapacidades

solicitud de descuento

Calificacion de evaluacion del desempefio

Polizas (Seguros de vida - Funerarios)

Un vez finalizado los cinco (5) afios
en el Archivo de Gestidn, se
transfiete al Archivo Central para un
tiempo de retencion de veinte (20)
afios, finalizado el tiempo se
Microfilma para conservar ambos
soportes y como Administracipon
en la Oficina de Talento Humano

1.5.5.12.5

Historias Laborales Funcionarios
Retirados

Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramiento

Notificacion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del cargo

Hoja de vida de la funcion publica

Declaracion juramentada de bienes y renta
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PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Certificados de estudio, y experiencia laboral

Cedula de ciudadania

Libreta militar

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARP

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

Actos administrativos

solicitud de permisos

incapacidades

Certificado Cumplimiento de Legalizacion

Liquidacion Comision

Solicitud de vacaciones

Aprobacion de Solicitud de Permisos y
Licencias

solicitud de descuento

Calificacion de evaluacion del desempefio

Polizas (Seguros de vida - Funerarios)

carta de renuncia o Declaracion de
insubsistencia

Acto administrativo de Aceptacion de
renuncia o declaratoria de insubsistencia

20

Finalizado el tiempo de retencién en
el Archivo Central se deben eliminar
los documentos fisicos ya que
pierden sus valores primarios, se
recomienda digitalizar antes de
eliminar.

1.5.5.13

INFORMES

1.5.5.13.23

Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publica - SIGEP

1.5.5.13.24

Sistema Unico de Informacion de Personal
Publico - SUIP

1.5.5.20

PLANES Y PROGRAMAS

1.5.5.20.10

Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

10

S€ CONServa aos (Z) anos en e
Archivo de Gestion y se trasnfiere

al Archivo Central por un tiempo de
conservacion de diez (10) afos.
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G AC. S M
Plan cumplido el tiempo de Microfilma
1.5.5.20.11 Plan de Capacitaciéon
Encuesta de necesidad de Capacitacion Se conserva dos (2) afios en el
Consolidado de las encuesta Archivo de Gestion y se trasnfiere
Diagnostico individual de las necesidades al Archivo Central por un tiempo de
de Capacitacion 2 10 conservacion de diez (10) afios,
Resolucion cumplido el tiempo de Microfilma
- - — - para posteriormente eliminar el
Evidencias de las capacitaciones realizadas _
documentos fisico.
Formato de Seguimiento al Plan de
Formacion y Capacitacion
Plan de Bienestar Social e
1.5.5.20.12 .
Incentivos Se conserva dos (2) afios en el
Encuesta de necesidad de Bienestar Archivo de Gestion y se trasnfiere
Consolidado de las encuesta al Archivo Central por un tiempo de
— 2 10 conservacion de diez (10) afios,
Resolucién . . . )
— ' cumplido el tiempo de Microfilma
Cronograma de Actividades a realizar. para posteriormente eliminar el
Evidencias de las Actividades realizadas documentos fisico.
Formato de Seguimiento
1.6 SUBDIRECCION DE NORMATIZACION Y CALIDAD AMBIENTAL - SNCA
1.6.13 INFORME
1.6.13.10 i A
SEGUIMIENTO SISTEMA UNICO Cumplidos los dos (2) afios en el
DE INFORMACION SERVICIOS Archivo de Gestion se transfiere al
DOMICILIARIOS SUI Archico Central para un tiempo de
retencion de Cinco (5) afios,
Actos Administrativos cumplido ese tiempo se microfilma
Comunicaciones para la conservacion permanente
. . de ambos soportes como
Report d bid
epories enviados y recbidos evidencias de la Gestion de la
SEGUIMIENTO REGISTRO Entidad.
UNICO DE INFRACTORES - RUIA
1.6.13.11 Actos Administrativos
Comunicaciones
Informes Seccionales
Reportes de envio y transferencia
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A.G A.C. S M E
REGISTRO DE GENERADORES Cumplidos los dos (2) afios en el
1.6.13.12 DE RESIDUOS PELIGROSOS Archivo de Gestion se transfiere al
JURISDICCION Archico Central para un tiempo de
retencion de Cinco (5) afios,
Comunicaciones cumplido ese tiempo se microfiima
Registros para la conservacion permanente
de ambos soportes como
Reportes evidencias de la Gestion de la
REGISTRO UNICO AMBIENTAL - Entidad.
1.6.13.13 RUA- PARA EL SECTOR 2 S X
MANUFACTURERO
Comunicaciones
Registros
Reportes
SISTEMA UNICO DE TRAMITES . ~
SUIT Cumplldos los d.os (2) anos.en el
o Archivo de Gestion se transfiere al
1.6.13.14 Comunicaciones Archico Central para un tiempo de
Registros retencion de Cinco (5) afios,
Reportes cumplido ese tiempo se microfilma
PORTAL DE INFORMACION para la conservacion permanente
1.6.13.15 SOBRE FAUNA SILVESTRE Y 0O oS Sopories - eomo
FLORA (PIPS) Entidad.
Comunicaciones
Reportes Cumplidos los dos (2) afios en el
SISTEMA NACIONAL DE Archivo de Gestion se transfiere al
1.6.13.16 INFORMACION FORESTAL Archico Central para un tiempo de
(SNIF) retencion de Cinco (5) afios,
— cumplido ese tiempo se microfilma
Comunicaciones para la conservacion permanente
Reportes de ambos soportes como
16.13.22 SERVICIO O PRODUCTO NO evidencias de la Gestion de la
T CONFORME Entidad.
Comunicaciones
Reporte Cumplido dos (2) afios en el
1.6.20 PLANES Y PROGRAMAS Archivo de Gestion se transfiere al
16.20.5 Plan Institucional de Gestién Ambiental Archivg Central pgra un tiempo de
PIGA retenciéon de cinco (5) afios,
16.6.20.7 PLAN DE ORDENACION ° 5 X cumplido ese tiempo se microfiima
T RECURSO HIDRICO para la conservacion de
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A.G A.C. S M E
Comunicaciones permanente de ambos soportes por
Actos Administrativos su importancia.
1.6.22 PROYECTOS
—— | Cumplido un (1) afios en el Archivo
an perafivo Aanua de Gestion se transfiere al Archivo
Ficha Basica del Proyecto -BPIN Central para un tiempo de retencion
Plan Anual de Adquisiciones 1 2 X de dos (2) afios, cumplido ese
Matriz de Costos tiempo se microfima para Ila
— conservacion de permanente de
Comunicaciones . .
ambos soportes por su importancia.
Informes
1.6.27 SISTEMAS DE INFORMACION
VENTANILLA INTEGRAL DE Los documentos se conservan
1.6.27.8 TRAMITES AMBIENTALES -VITAL permanentemente en el Archivo
Central ya que son dispositivos
Comunicaciones para la Corpraciéon para el
Invitaciones a taller 2 5 X Desarrollo del Norte y Oriente
Listados de Asistencia Arﬁazc')n-lco (Documentos
eléctronico)
Normatividad referida
Seguimiento Implementacion y Socializaciéon
1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE RECURSOS NATURALES - SARN
1.7.08 COMITE
1.7.08.01 Comité Internos
Convocatoria Se microfilma y/o digitaliza Ila
A — totalidad de la Serie y se elimina el
ctas de comité .
— — 2 5 X X soporte papel, quedando mediante
1.7.08.02 Comité Interinstitucionales Acta por el Comité de Archivo de la
Convocatoria Corporacion CDA.
Actas de comité
Listados de asistencia
1.7.13 INFORMES Una vez cumplido el tiempo en el
Archivo Central de (20) afios, Se
1.7.13.22 Servicio o Producto no Conforme 5 20 conserva la totalidad del expediente
Informe como evidencia.
1.7.22 PROYECTOS

Guia de Formulacién

Los documentos se conservan
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A.G A.C. S M
POA permanentemente en el Archivo
ot do Cocto 5 20 Central ya que S(.)I? dispositivos
para la Corpracién para el
Plan de adquisiciones Desarrollo del Norte y Oriente
Parametrizacién Amazonico
Informes mensuales de seguimiento
1.8 DIRECCION SECCIONAL GUAINIA -DSG
1.8.05 AVALES AMBIENTALES Los documentos se conservan
Solicitud permanentemente en el Archivo
1 5 Central, para manetener valores
Proyecto probatorios para la Corpracién para
Aval ambiental el Desarrollo del Norte y Oriente
Comunicacion Externa
1.8.08 COMITES
1.8.08.1 Comites Internos Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Convocatorias Archivo Central para un tiempo de
— retencion de ocho (8) afios,
Actas de comité 3 5 posteriormente se microfiima para
1.8.08.2 Comites Interinstitucionales la conservacion de permanente de
Convocatoria ambos soportes como evidencia de
Actas de comité la Gestion de la Entidad.
Listados de asistencia
1.8.11 SEGUIMIENTOS AMBIENTALES
1.8.11.1 Equipamento Municipal
Informe técnicos
Comunicaciones
1.8.11.2 Seguimientos a Microcuencas y
Humedales
Informe técnicos
- - Los documentos se conservan
Comunicaciones permanentemente en el Archivo
1.8.11.3 Seguimiento RESPEL 3 5 Central, para manetener valores
Informe técnicos probatorios para la Corpracién para
Comunicaciones el Desarrollo del Norte y Oriente
Amazonico.
1.8.11.4

Seguimiento a Obras de Desarrollo

Informe técnicos
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AG A.C.

S

Comunicaciones

1.8.11.5

Seguimienio a Fuentes
Generadores de Ruido

Informe técnicos

Comunicaciones

1.8.15

INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS
SANCIONATORIAS

Comunicacion externa

Concepto tecnico

AUCTIFF

Acta de imposicion de medida
preventiva en caso de flagrancia

Resolucion de legalizacion medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

comunicacién medida preventiva
en caso de flagrancia

Resolucion de Imposicion de
medida preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Solicitud de levantamiento medida
preventiva

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de apertura de investigacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva
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AG

A.C.

S

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto que cesa procedimiento

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Formulacion de cargos

Descargos

Concepto juridico de evaluacién de
descargos

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de apertura y formulacion de
cargos

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Descargos

Concepto juridico de evaluacion de
descargos

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico y/o juridico de
las pruebas practicadas

Auto de ciere de etapa probatoria y
alegato conclusion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que impone sancién o
exonera de responsabilidad

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Acto administrativo revocatoria
directa

Auto de nulidad

Solicitud de comparecencia

Cumplido tres (3) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicién
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Oficio requiriendo apoyo

Concepto tecnico sancionatorio

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Registro RUIA

Constancia de cumplimiento

1.8.17

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

Solicitud si requiere o no de la
elaboracion y presentacion de DAA
y/o EIA

Respuesta a oficio con anexo
Terminos Referencia (TR)

Diagnostico ambiental de
alternativas

Documentos anexos a la solicitud

Auto de Inicio de tramite de
evaluacion de Diagnostico
Ambiental de Alternativas (DAA)

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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AG

A.C.

S

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacion de
documentos y visita técnica

Solicitud de informacion adicional

Respuesta a solicitud de
informacion adicional y anexos

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto por la cual se realiza
pronunciamiento sobre el DAA y de
eleccion de alternativa y fija TR
para EIA

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia
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Constancia de notificacion
Solicitud en el formulario unico
de licencia y anexos
Lista de chequeo
Auto de inicio de tramite de Cumplido dos (2) afios en el
Licencia Ambiental Archivo de Gestion se transfiere al
Solicitud de comparecencia Archivo Central para un tiempo de
- — — retencion de siete (7) anos,
Constancia de notificacion 2 5 7

Recibo de caja

Concepto de evaluaciéon de Estudio
Ambiental

Concepto tecnico de visita al
proyecto

Remision de concepto de EIA al
ANLA

Oficio convocando a reunion

Acta de reunion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Informacion adicional solicitada

Oficio de solicitud de concepto a
otras entidades o audtoridades

Concepto tecnico solicitado a otras
entidades o audtoridades

Auto de reunida toda la
informacioén requerida

Acta en donde se pone en
conocimiento del Consejo Directivo
el proyecto

cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG

A.C.

S

Oficio de envio al ANLA del
proyecto de Resolucion junto con
el concepto técnico y el acta del
Consejo Directivo

Concepto de aprobacion del
proyecto del ANLA

Resolucion que otorga o niega
Licencia Ambiental

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Concepto técnico de seguimiento y
verificacion de cumplimiento

Requerimiento

Informes de Cumplimiento
Ambiental (ICAs)

Auto  comunicando resultados
seguimiento

1.8.18

PERMISO AUTORIZACION DE
CONCESION

1.8.18.1

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Domeéstico

Solicitud

Lista de chequeo
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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AG

A.C.

S

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Informe de visita técnica

solicitud de cupo

Respuesta asignacion de cupo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.18.2

Permiso y/o Autorizaciones de
Aprovechamiento Forestal Arboles
Aislados

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo
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AG

A.C.

S

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Informe de visita técnica

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.18.3

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Persistente

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia
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AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion y desfijacion
Alcaldia y CDA

Concepto de evaluaciéon del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Pronunciamiento  del  Consejo
Directivo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicién
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.18.4

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal Unico

Solicitud
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion Alcaldia y CDA

Concepto de evaluacion del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Pronunciamiento  del  consejo
directivo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG

A.C.

S

1.8.18.5

Concesion de Aguas Subterranea

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion

Concepto técnico de visita vy
analisis tecnico

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

1.8.18.6

Concesion de Aguas Superficiales

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion y desfijacion
Alcaldia y CDA

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Constancia Ejecutoria

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

Auto de cierre y archivo de
expediente

1.8.18.7

Permisos de Vertimientos de Agua

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y visita técnica

Informes de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Solicitud de comparecencia

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informes de seguimiento

Resolucion de aprobacién de
disefios

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion de aprobacion de obras

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Formato de autodeclaracion de
vertimientos

Oficios de cobro TR

Auto de cierre y archivo de
expediente

1.8.18.8

Permiso de Ocupacion de Cauce

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita vy
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico de evaluacion de
documentos

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al

Arrhivn Cantral nara 1in tiamnn da
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Soporte de pago por seguimiento

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

B A s e T e e
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.18.9

Permiso de  Prospeccién y
Explotacién de Aguas
Subterraneas

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita y
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciébn de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.18.10

Libro de Operaciones

Solicitud

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Recibo de caja

Concepto de visita e inventario
inicial

Resolucion que aprueba o niega
registro

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Concepto técnico de seguimiento

Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.8.19

PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS

1.8.19.1

Peticion, Quejas y Reclamos
Ambientales

Queja o denuncia ambiental

Informacion aportada por
entidades externas

Concepto tecnico de vigilancia 'y
control

Acta de medida preventiva en
caso de flagrancia

Resolucion que legaliza medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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AG AC. S M
Comunicacion medida preventiva Cumplido dos (2) afios en el
en caso de flagrancia Archivo de Gestion se transfiere al
Resolucion que impone medida Archivo Central para un tiempo de
preventiva 5 5 retencion de siete (7) afios,
Solicitud de comparecencia cumplido ese tiempo se microfiima
Constancia de notificacion pars la conservacion de
: — — permanente de ambos soportes por
Auto de indagacion preliminar su importancia.
Solicitud de comparecencia
Constancia de notificacion
Oficio requiriendo apoyo
Oficio requerimiento
Oficio de respuesta queja
Auto de traslado por competencia
Oficio deTraslado por competencia
Concepto tecnico de seguimiento
Respuesta oficio requerimiento
Auto archivo queja
Solicitud de comparecencia
Constancia de notificacion
1.8.26 SALVOCONDUCTOS UNICO
NACIONAL PARA LA . ~
MOVILIZACION DE Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
ESPECIMENES DE LA Archivo Central para un tiempo de
BIQQIVERSIDAD BIOLOGICA 2 5 retencion de siete (7) afios,
Solicitud cumplido ese tiempo se microfilma
Soportes de la solicitud para la conservacion de
Recibo de caja permanente de ambos soportes por
Oficio de respuesta a usuario su importancia.
Salvoconducto
1.8.29 ENTREGA VOLUNTARIA DE

FAUNA SILVESTRE

Oficio disposicion de fauna y/o
Solicitud de peritaje ambiental

AUCTIFF

Cumplido tres (3) afios en el
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A.G A.C. S M
Concepto técnico y/o I5eritaje Archivo de Gestion se transfiere al
ambiental de las especies Archivo Central para un tiempo de
incautadas 3 5 retencion de ocho (8) afios,
Acta de valoracion cumplido ese tiempo se microfilma
I h d para la conservacion de
ngreso al hogar de paso permanente de ambos soportes por
HiS’[OI’ia Cll’nica su importancia'
Auto que ordena disposicion final
Acta de disposicion final
Libro de control de ingresos y
egresos de animales
1.8.32 CONTROL METROLOGICO 10 Cumplido diez (10) anos en el
Hoia de vida de eauivo Archivo de Gestion se transfiere al
| — q P — Archivo Central para un tiempo de
Certificado de verificacion retencion de dieciocho (18) afios,
1.9 DIRECCION SECCIONAL GUAVIARE -DSGV
1.9.05 AVALES AMBIENTALES Los documentos se conservan
Solicitud permanentemente en el Archivo
y 5 Central, para manetener valores
Proyecto probatorios para la Corpracién para
el Desarrollo del Norte y Oriente
Aval ambiental Amazonico
Comunicacion Externa
1.9.08 COMITES . ]
1.9.08.1 Comites Internos Cum.p“do tres .gS) anos  en el
- Archivo de Gestion se transfiere al
Convocatorias Archivo Central para un tiempo de
Actas de comité 3 5 retencion de ocho (8) afios,
1.9.08.2 Comites Interinstitucionales posteriormente se microfilma para
Convocatoria la conservaciéon de permanente de
— ambos soportes como evidencia de
Actas de comité la Gestion de la Entidad.
Listados de asistencia
1.9.11 SEGUIMIENTOS AMBIENTALES
1.9.11.1 Equipamento Municipal
Informe técnicos
Comunicaciones
1.911.2 Seguimientos a Microcuencas y

Humedales
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. S M
Informe técnicos
- - Los documentos se conservan
Comunicaciones permanentemente en el Archivo
1.9.11.3 Seguimiento RESPEL 3 5 Central, para manetener valores
Informe técnicos probatorios para la Corpracién para
Comunicaciones el Desarrollo del Norte y Oriente
KRN Amazonico.
Seguimiento a Obras de Desarrollo
Informe técnicos
Comunicaciones
19115 Seguimienio a Fuentes
Generadores de Ruido
Informe técnicos
Comunicaciones
1.9.15 INVESTIGACIONES

ADMINISTRATIVAS
SANCIONATORIAS

Comunicacion externa

Concepto tecnico

AUCTIFF

Acta de imposicion de medida
preventiva en caso de flagrancia

Resolucion de legalizacion medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

comunicacion medida preventiva
en caso de flagrancia

Resolucion de Imposicion de
medida preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Solicitud de levantamiento medida
preventiva

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva

Solicitud de comparecencia
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Auto de apertura de investigacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto que cesa procedimiento

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Formulacion de cargos

Descargos

Concepto juridico de evaluacion de
descargos

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de apertura y formulacion de
cargos

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Descargos

Concepto juridico de evaluacién de
descargos

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico y/o juridico de
las pruebas practicadas

Auto de ciere de etapa probatoria y
alegato conclusion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Resolucion que impone sancién o
exonera de responsabilidad

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Acto administrativo revocatoria
directa

Auto de nulidad

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Oficio requiriendo apoyo

Concepto tecnico sancionatorio

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Registro RUIA

Constancia de cumplimiento

1.9.17

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

Solicitud si requiere o no de la
elaboracion y presentacién de DAA
y/o EIA

Respuesta a oficio con anexo
Terminos Referencia (TR)




p SG3 -2 SGS
i FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291
S b FECHA: 07 de Septiembre de
= — Corparaclén para el desarol 2015
i CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1

OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Diagnostico ambiental de
alternativas

Documentos anexos a la solicitud

Auto de Inicio de tramite de
evaluacion de Diagnostico
Ambiental de Alternativas (DAA)

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y visita técnica

Solicitud de informacion adicional

Respuesta a solicitud de
informacion adicional y anexos

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto por la cual se realiza
pronunciamiento sobre el DAA y de
eleccion de alternativa y fija TR
para EIA

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Solicitud en el formulario unico
de licencia y anexos

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite de
Licencia Ambiental

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto de evaluaciéon de Estudio
Ambiental

Concepto tecnico de visita al
proyecto

Remision de concepto de EIA al
ANLA

Oficio convocando a reunioén

Acta de reunion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Informacion adicional solicitada

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Oficio de solicitud de concepto a
otras entidades o audtoridades

Concepto tecnico solicitado a otras
entidades o audtoridades

Auto de reunida toda Ia
informacioén requerida

Acta en donde se pone en
conocimiento del Consejo Directivo
el proyecto

Oficio de envio al ANLA del
proyecto de Resolucion junto con
el concepto técnico y el acta del
Consejo Directivo

Concepto de aprobacion del
proyecto del ANLA

Resolucion que otorga o niega
Licencia Ambiental

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Concepto técnico de seguimiento y
verificacion de cumplimiento

Requerimiento

Informes de
Ambiental (ICAs)

Cumplimiento

Auto  comunicando resultados
seguimiento




""/"'p FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291
“ L7 LD FECHA: 07 de Septiembre de
— CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1

OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

1.9.18

AG A.C.

S

PERMISO AUTORIZACION DE
CONCESION

1.9.18.1

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Domeéstico

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Informe de visita técnica

solicitud de cupo

Respuesta asignacion de cupo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

1.9.18.2

AG

A.C.

S

Permiso y/o Autorizaciones ae
Aprovechamiento Forestal Arboles
Aislados

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Informe de visita técnica

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

1.9.18.3

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Persistente

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacién y desfijacion
Alcaldia y CDA

Concepto de evaluacion del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Pronunciamiento  del  Consejo
Directivo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

1.9.18.4

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal Unico

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion Alcaldia y CDA

Concepto de evaluacion del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Pronunciamiento  del  consejo
directivo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestién se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO
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PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

1.9.18.5

Concesion de Aguas Subterranea

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion

Concepto técnico de visita vy
analisis tecnico

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

1.9.18.6

Concesion de Aguas Superficiales

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion y desfijacion
Alcaldia y CDA

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

Auto de cierre y archivo de
expediente

1.9.18.7

Permisos de Vertimientos de Agua

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacion de
documentos y visita técnica

Informes de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega
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RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicién
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Solicitud de comparecencia

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informes de seguimiento

Resolucion de aprobacién de
disefios

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion de aprobacion de obras

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Formato de autodeclaracion de
vertimientos

Oficios de cobro TR

Auto de cierre y archivo de
expediente

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.9.18.8

Permiso de Ocupacion de Cauce

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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AG

A.C.

S

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita y
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico de evaluacion de
documentos

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Soporte de pago por seguimiento

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

1.9.18.9

Permiso  de I-Drospeccién y
Explotacién de Aguas
Subterraneas

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita y
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO
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RETENCION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG

A.C.

S

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

1.9.18.10

Libro de Operaciones

Solicitud

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto de visita e inventario
inicial

Resolucion que aprueba o niega
registro

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Concepto técnico de seguimiento

Cumplido tres (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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CODIGO
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RETENCION DOCUMENTAL
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PROCEDIMIENTO

1.9.19

AG

A.C.

S

PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS

1.9.191

Peticion, Quejas y Reclamos
Ambientales

Queja o denuncia ambiental

Informacion aportada por
entidades externas

Concepto tecnico de vigilancia y
control

Acta de medida preventiva en
caso de flagrancia

Resolucion que legaliza medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Comunicacion medida preventiva
en caso de flagrancia

Resolucion que impone medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de indagacion preliminar

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Oficio requiriendo apoyo

Oficio requerimiento

Oficio de respuesta queja

Auto de traslado por competencia

Oficio deTraslado por competencia

Concepto tecnico de seguimiento

Respuesta oficio requerimiento

Auto archivo queja

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.9.22

PROYECTOS

Guia de formulacion

Cumplido tres (3) afos en el
Archivo de Gestidon se transfiere al
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A.G A.C. S M E
Poa Archivo Central para un tiempo de
Matriz de costos 3 5 retencion de ocho (8) afios,
Plan de Adquisiciones cumplido ese tiempo se microfilma
- - para la conservacion de
Parametrizacion permanente de ambos soportes por
Informes mensuales de su importancia.
seguimiento
1.9.26 SALVOCONDUCTOS UNICO
NACIONAL PARA LA ] B
MOVILIZACION DE DE umplde 908 o) Fhos e e
ESPECIMENES DE LA Arc ivo de Gestién se transfiere a
rchivo Central para un tiempo de
BIO_D_IVERSIDAD BIOLOGICA retencion de siete (7) afos,
Solicitud 2 5 cumplido ese tiempo se microfiima
Soportes de la solicitud para la conservacion de
Recibo de caja permanente de ambos soportes por
— - su importancia.
Oficio de respuesta a usuario
Salvoconducto
1.9.29 ENTREGA VOLUNTARIA DE
FAUNA SILVESTRE
Oficio disposicion de fauna y/o
Solicitud de peritaje ambiental
AUCTIFF Cumplido tres (3) afios en el
Concepto técnico y/o Peritaje Archivo de Gestion se transfiere al
ambiental de las especies Archivo Central para un tiempo de
incautadas 3 5 retencion de ocho (8) afios,
Acta de valoracion cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
Ingreso al hogar de paso permanente de ambos soportes por
Historia clinica su importancia.
Auto que ordena disposicion final
Acta de disposicion final
Libro de control de ingresos y
egresos de animales
1.9.30. TABLA DE RETENCION AR AARDAARA
de Gestion se transfiere al Archivo
DOCUMENTAL Central para un tiempo de retencion
1.9.30.1 Trasferencias Documentales ] 5 X de seis (6) afos, cumplido ese
Formato tiempo se eliminina debido a que el
1.9.30.2 Inventario Documental Centro de Archivo y Documentacion
de la Corporacién conserva los
Formato QOrininales
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A.G A.C. S M
1.9.32 CONTROL METROLOGICO Cumplido diez (10) anos en el
- - - Archivo de Gestién se transfiere al
Hoja_ fie vida de efq.mpo. - 10 8 X Archivo Central para un tiempo de
Certificado de verificacion retencion de dieciocho (18) afios,
1.10 DIRECCION SECCIONAL VAUPES -DSV
1.10.05 AVALES AMBIENTALES Los documentos se conservan
Solicitud permanentemente en el Archivo
1 5 Central, para manetener valores
Proyecto probatorios para la Corpracién para
Aval ambiental el Desarrollo del Norte y Oriente
Comunicacioén Externa
1.10.08 COMITES . B
1.10.08.1 Comites Internos Cumplldo tres ,F"’) anos  en el
- Archivo de Gestidn se transfiere al
Convocatorias Archivo Central para un tiempo de
Actas de comité 3 5 retencion de ocho (8) afios,
1.10.08.2 Comites Interinstitucionales posteriormente se microfilma para
Convocatoria la conservacion de perm.anent.e de
— ambos soportes como evidencia de
Actas de comité la Gestion de la Entidad.
Listados de asistencia
1.10.11 SEGUIMIENTOS AMBIENTALES
1.10.11.1 Equipamento Municipal
Informe técnicos
Comunicaciones
1.10.11.2 Seguimientos a Microcuencas y
Humedales
Informe técnicos
- - Los documentos se conservan
Comunicaciones permanentemente en el Archivo
1.10.11.3 Seguimiento RESPEL 3 5 Central, para manetener valores
Informe técnicos probatorios para la Corpracién para
Comunicaciones el Desarrollo del Norte y Oriente
710174 Amazonico.
Seguimiento a Obras de Desarrollo
Informe técnicos
Comunicaciones
1.10.11.5 Seguimiento a Fuentes

Generadores de Ruido

Informe técnicos
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Comunicaciones
1.10.15 INVESTIGACIONES

ADMINISTRATIVAS
SANCIONATORIAS

Comunicacion externa

Concepto tecnico

AUCTIFF

Acta de imposicion de medida
preventiva en caso de flagrancia

Resolucion de legalizacion medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

comunicacién medida preventiva
en caso de flagrancia

Resolucion de Imposicion de
medida preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Solicitud de levantamiento medida
preventiva

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de apertura de investigacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que levanta o niega
levantamiento de medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto que cesa procedimiento

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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Formulacion de cargos
Descargos
Concepto juridico de evaluacién de
descargos
Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas
Solicitud de comparecencia Cumplido tres (3) afios en el
Constancia de notificacion Archivo de Gestion se transfiere al
Auto de apertura y formulacion de Archivo Central para un tiempo de
cargos 3 5 retencion de ocho (8) afios,

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Descargos

Concepto juridico de evaluacion de
descargos

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico y/o juridico de
las pruebas practicadas

Auto de ciere de etapa probatoria y
alegato conclusion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que impone sancién o
exonera de responsabilidad

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Acto administrativo revocatoria
directa

Auto de nulidad

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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S

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Auto que decreta, rechaza o niega
pruebas

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Oficio requiriendo apoyo

Concepto tecnico sancionatorio

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Registro RUIA

Constancia de cumplimiento

1.10.17

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

Solicitud si requiere o no de la
elaboracion y presentacion de DAA
y/o EIA

Respuesta a oficio con anexo
Terminos Referencia (TR)

Diagndstico ambiental de
alternativas

Documentos anexos a la solicitud

Auto de Inicio de tramite de
evaluacion de Diagnostico
Ambiental de Alternativas (DAA)

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y visita técnica

Solicitud de informacion adicional
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AG A.C.

S

Respuesta a solicitud de
informacion adicional y anexos

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto por Ila cual se realiza
pronunciamiento sobre el DAA y de
eleccion de alternativa y fija TR
para EIA

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Solicitud en el formulario unico
de licencia y anexos

Lista de chequeo

Cumplido dos (2) afios en el
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Auto .de ini.cio de tramite de Archivo de Gestion se transfiere al
Licencia Ambiental Archivo Central para un tiempo de
Solicitud de comparecencia 2 5 retencion de siete (7) afios,

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto de evaluacion de Estudio
Ambiental

Concepto tecnico de visita al
proyecto

Remision de concepto de EIA al
ANLA

Oficio convocando a reunion

Acta de reunion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Informacion adicional solicitada

Oficio de solicitud de concepto a
otras entidades o audtoridades

Concepto tecnico solicitado a otras
entidades o audtoridades

Auto de reunida toda la
informacién requerida

Acta en donde se pone en
conocimiento del Consejo Directivo
el proyecto

Oficio de envio al ANLA del
proyecto de Resoluciéon junto con
el concepto técnico y el acta del
Consejo Directivo

Concepto de aprobaciéon del
proyecto del ANLA

cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG A.C.

S

Resolucion que otorga o niega
Licencia Ambiental

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Concepto técnico de seguimiento y
verificacion de cumplimiento

Requerimiento

Informes de
Ambiental (ICAs)

Cumplimiento

Auto comunicando resultados
seguimiento

1.10.18

PERMISO AUTORIZACION DE
CONCESION

1.10.18.1

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Doméstico

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja
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AG A.C.

S

Informe de visita técnica

solicitud de cupo

Respuesta asignacion de cupo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicién
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencién de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.2

Permiso y/o Autorizaciones de
Aprovechamiento Forestal Arboles
Aislados

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Cumplido dos (2) afios en el

ANvalhivia AA MDAntiAn An trAanafiavAa Al
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AG

A.C.

S

Informe de visita técnica

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

ATCIIIVU UG GCSUUIT SC Ualisieic ai

Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.3

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal
Persistente

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion y desfijacion
Alcaldia y CDA
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AG

A.C.

S

Concepto de evaluacion del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Pronunciamiento  del  Consejo
Directivo

Resoluciéon que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciébn de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.4

Permiso y/o Autorizacion de
Aprovechamiento Forestal Unico

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacioén

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion
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AG

A.C.

S

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijaciéon Alcaldia y CDA

Concepto de evaluaciéon del plan
de manejo

Informe de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Pronunciamiento  del consejo
directivo

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.5

Concesion de Aguas Subterranea

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite
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AG

A.C.

S

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion

Concepto técnico de visita y
analisis tecnico

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.6

Concesion de Aguas Superficiales

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacion

Lista de chequeo
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AG

A.C.

S

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Aviso de fijacion y desfijacion
Alcaldia y CDA

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacion recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Informe de seguimiento

Oficios de cobro TUA

Auto de cierre y archivo de
expediente

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.7

Permisos de Vertimientos de Agua
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AG

A.C.

S

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacién adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto técnico de evaluacién de
documentos y visita técnica

Informes de visita técnica

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Solicitud de comparecencia

Resolucion que resuelve recurso
de reposicién

Resolucion que resuelve recurso
de apelacién

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Recibo de caja

Informes de seguimiento

Resolucion de aprobacion de
disefios

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG

A.C.

S

Resolucion de aprobacién de obras

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Formato de autodeclaracion de
vertimientos

Oficios de cobro TR

Auto de cierre y archivo de
expediente

1.10.18.8

Permiso de Ocupacion de Cauce

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacién adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita y
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Concepto técnico de evaluacién de
documentos

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.
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AG A.C.

S

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Soporte de pago por seguimiento

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

1.10.18.9

Permiso de  Prospeccién vy
Explotacion de Aguas
Subterraneas

Solicitud

Lista de chequeo

Comunicacion externa solicitando
informacién adicional

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de archivo

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto tecnico de visita y
analisis tecnico

Auto de solicitud de informacion
adicional

Ciimnlidn  dne (2 afne en

al
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AG

A.C.

S

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de reunida la informacion

Resolucion que otorga o niega

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Informes de seguimiento

Certificado de cumplimiento
ambiental

Archivo expediente

S IEE > I e e v IV A o =

Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.18.10

Libro de Operaciones

Solicitud

Lista de chequeo

Auto de inicio de tramite

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Concepto de visita e inventario
inicial

Resolucion que aprueba o niega
registro

Solicitud de comparecencia

Cumplido tres (2) afos en el

Ar~rhivin Aa RaoctiAn ea trancfiara al
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AG

A.C.

S

Constancia de notificacion

Recibo de caja

Presentacién recurso de reposicion
y subsidio de apelacion

Concepto juridico de evaluacion de
de recurso de reposicion

Resolucion que resuelve recurso
de reposicion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Resolucion que resuelve recurso
de apelacion

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Constancia Ejecutoria

Concepto técnico de seguimiento

TCIIVO UC oo SuUT Se nanSeie o
Archivo Central para un tiempo de
retencion de ocho (8) afios,
cumplido ese tiempo se microfiima
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.

1.10.19

PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS

1.10.19.1

Peticion, Quejas y Reclamos
Ambientales

Queja o denuncia ambiental

Informacion aportada por
entidades externas

Concepto tecnico de vigilancia 'y
control

Acta de medida preventiva en
caso de flagrancia

Resolucion que legaliza medida
preventiva en caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Comunicacion medida preventiva
en caso de flagrancia

Resolucion que impone medida
preventiva

Solicitud de comparecencia

Constancia de notificacion

Auto de indagacion preliminar

Cumplido dos (2) afios en el
Archivo de Gestidn se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retenciéon de siete (7) afios,
cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
permanente de ambos soportes por
su importancia.




""/"'p FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291
£; “ L7 LD FECHA: 07 de Septiembre de
= Eomeaahits’ Dam s} sihmrlit 2015
— CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 03
VERSION:2
UNIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE AMAZONICO CDA HOJA 1 DE 1

OFICINA O SECCION PRODUCTORA: TODAS LAS DEPENDENCIAS

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. S M
Solicitud de comparecencia
Constancia de notificacion
Oficio requiriendo apoyo
Oficio requerimiento
Oficio de respuesta queja
Auto de traslado por competencia
Oficio deTraslado por competencia
Concepto tecnico de seguimiento
Respuesta oficio requerimiento
Auto archivo queja
Solicitud de comparecencia
Constancia de notificacion
1.10.22 PROYECTOS ; &
- - Cumplido tres (3) afos en el
Guia de formulacion Archivo de Gestién se transfiere al
Poa Archivo Central para un tiempo de
Matriz de costos 3 5 retencion de ocho (8) afios,
Plan de mercados cumplido ese tiempo se .rr’1icrofilma
= - - para la conservacion de
arametrizacion permanente de ambos soportes por
Informes mensuales de su importancia.
seguimiento
1.10.26 SALVOCONDUCTOS UNICO
NACIONAL PARA LA . B
MOVILIZACION  DE  DE Arohio de Gasion so transers a
ESPECIMENES DE LA Archivo Central para un tiempo de
BIO_D_IVERSIDAD BIOLOGICA > 5 retencion de siete (7) afios,
Solicitud cumplido ese tiempo se microfilma
Soportes de la solicitud para la conservacion de
Recibo de caja permanente de ambos soportes por
— - su importancia.
Oficio de respuesta a usuario
Salvoconducto
1.10.29 ENTREGA VOLUNTARIA DE

FAUNA SILVESTRE

Oficio disposicion de fauna y/o
Solicitud de peritaje ambiental

AUCTIFF

Cumplido tres (3) afos en el
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
A.G A.C. C S M E
Concepto técnico y/o I5eritaje Archivo de Gestion se transfiere al
ambiental de las especies Archivo Central para un tiempo de
incautadas 3 5 X retencion de ocho (8) afios,
Acta de valoracion cumplido ese tiempo se microfilma
para la conservacion de
Ingreso al hogar de paso permanente de ambos soportes por
HiS’[OI’ia Cll’nica su importancia'
Auto que ordena disposicion final
Acta de disposicion final
Libro de control de ingresos y
egresos de animales
1.10.30.
TABLA DE RETENCION Cumplido un (1) afios en el Archivo
DOCUMENTAL de Gestion se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retencién
1.10.30.1 Trasferencias Documentales 1 5 X de seis (6) afos, cumplido ese
Formato tiempo se eliminina debido a que el
Centro de Archivo y Documentacion
1.10.30.2 Inventario Documental de la Corporacion conserva los
Formato Originales.
1.10.32
CONTROL METROLOGICO Cumplido diez (10) afios en el
Archivo de Gestion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de
retencion de dieciocho (18) afios,
Hoja de vida de equipo 10 8 X cumplido ese tiempo se selecciona
para enviar tanto los documentos
como el Equipo a la Oficina de
Almacen quienes se encargar de
Certificado de verificacion dar de baja al bien inmueble de la
Corporacioén.
1.11 MANTENIMIENTO SISTEMA GESTION DE CALIDAD -MSGC
Cumplido tres (3) afos en el
1.11.08 COMITES Archivo de Gestion se transfiere al
— Archivo Central por cinco (05) afios,
1.11.08.1 Comités Internos 3 5 X X concluido ese tiempo se microfiima
Comunicaciones ylo  se digitaliza para la
Acta de informe de revision por la conservacion ~ permanente  de
direccion ambos soportes.
1.11.27 SISTEMAS DE
o INFORMACION
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DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG A.C.

S

M E

1.11.27.1

Mantenimiento Sistema Gestion de
Calidad

Solicitud mejora documental

notificaciones

Cistado Maestro de Documentos
Externos

Listado Maestro de Documentos
Internos

Listado Maestro de Registros

Listado Maestro de Documentos
externos

Se conserva como parte de la

Memoria
Desarrollo

Administrativa

Institucional en el
de Gestion

CONVENCIONES

C:Conservacion Total

M: AG:Archivo de
Microfilmacién  |[Gestion

S: Seleccion

E: Eliminacién

AC:Archivo Central

ENTREGADO POR:

CARGO:

FIRMA:

LUGAR:

FECHA: ENERO 2017

RECIBIDO POR:

CARGO:

FIRMA:

LUGAR:

FECHA

ENERO 2017




