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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep. Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

ARCHIVO

Tipologias Documentales GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

1. DIRECCION GENERAL -DG

COMITES

Comités Internos

Actas 2

20

CT

M/D

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
al Archivo Central por veinte (20) afios, concluido ese tiempo
se microfilma y/o se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes.

COMITES

Comités Interinstitucionales

Citacion Sesiones

Solicitud de Conceptos

15

CT

M/D

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
al Archivo Central por quince (15) afios, concluido ese tiempo
se microfilma y/o se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes.

1.2 SECRETARIA GENERAL -SG

1.2 01

ACTAS

Actas Consejo Directivo

Actas
20

Anexos (segln sea el caso)

40

EL

EL

CT

M/D

Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacién
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporaciéon CDA.

1.2 01

ACTAS

Actas Asamblea General

Actas

20

Anexos (segln sea el caso)

40

EL

EL

CT

M/D

Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacién
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporaciéon CDA.

1.2 02

ACUERDOS

Acuerdos Consejo Directivo

Acuerdos 20

40

CT

M/D

Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacién
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporaciéon CDA.

1.2 02

ACUERDOS

Acuerdos Asamblea General

Acuerdos 20

40

CT

M/D

Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacién
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporaciéon CDA.

12 08

COMITES

Comités Internos (Defensa
Judicial)

Convocatoria

Soportes del comité 1

Actas

CT

M/D

Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se|
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporacién CDA.
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) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Queja del peticionario EL Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
PETICIONES, QUEJAS, Peticiones, Quejas al Archivo Central por cinco (5) afios, concluido ese tiempo se|
1.2 19 3 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Rec] ’Ad a 2/ " Respuesta del Peticionario 3 5 EL CT M/D |microfilma y/o se digitaliza para la conservacion permanente
DENUNCIAS eclamos (Administrativos) - — de ambos soportes por ser documentos histéricos para la
Clonsolldados de Derechos de Peticion p Corporacién CDA.
trimestral
Indagacion preliminar P
Anexos (segln sea el caso) P
Investigacion preliminar P Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
. Procesos Control Interno Pruebas P al Archivo Central por diez (10) afios, concluido ese tiempo se
12 2 ! PROCESOS JURIDICOS Disciplinarios Formulacién de cargos 5 10 P cr M/D microfilma y/o se digitaliza para la conservacié y mantener
valores probatorios.
Fallo P
Segunda instacia P
Consulta P
Demanda ante el tribunal Contencioso p
administrativo oJuzgado Administrativo
— Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
Congiliacion P al Archivo Central por diez (10) afios, concluido ese tiempo se|
1.2 21 2 PROCESOS JURIDICOS Procesos Juridicos Contestacion de la Demanda 3 10 P cT MID | microfilma ylo se digitaliza para la conservacién y mantener
Pruebas P valores probatorios.
Alegatos de conclusion P
Fallo de primera instancia P
Fallo de segunda instancia P
Comunicaciones P
Pruebas P Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. - . Alegaciones P al Archivo Central por diez (10) afios, concluido ese tiempo se|
1.2 21 8 PROCESOS JURIDICOS Procesos Administrativos Resolucion 8 10 P cr M/D microfilma y/o se digitaliza para la conservacién y mantener
Recursos P valores probatorios.
Decision del recurso P
Cumplido veinte (20) afios en el Archivo de Gestion se
transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) afios, concluido
1.2 25 RESOLUCIONES Resoluciones 20 40 P CT M/D |ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservacion|
permanente de ambos soportes por ser documentos histéricos
para la Corporaciéon CDA.
Comunicaciones P
Titulo ejecutivo y ejecutoria P
Investigacion de bienes P
Mandanmiento ejecutivio P
Recursos P Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
Excepciones P al Archivo Central por cinco(5) afios, concluido ese tiempo se
1.2 st COBROS COACTIVOS Auto resuelve recuros o exceciones 3 5 P cr M/D microfilma y/o se digitaliza para la conservaciéon y mantener
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
f . - . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
: e GESTION | CENTRAL
Resolucion que ordena seguir adelante Ia| p valores probatorios.
ejecucion o _archivo del expediente
Liquidacion del crédito P
Recibo de pago P
Aurto de archivo P
1.2.2 CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION - CAD
3 Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido
121 08 1 COMITES Comités Internos Actas 3 10 P M/D el tiempor en el Archivo Central para conservacion es
Gnicamente digital y se elimina el soporte fisico.
Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido
Plan Institucional de la T ) el tiempor en el Archivo Central para conservcion permanente
1.21 20 9 PLANES Y PROGRAMAS Entidad - PINAR Plan Institucional de la Entidad - PINAR 5 8 P CT M/D de ambos soportes por ser documentos de importancia
histérica en la implementacion del PINAR
Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido
Programa de Gestion B el tiempor en el Archivo Central para conservcion permanen?e
1.21 20 13 PLANES Y PROGRAMAS D tal -PGD Programa de Gestion Documental 2 8 P CT M/D |de ambos soportes por ser documentos de importancial
ocumental - histérica en la implementacién de PGD de la Corporacién
CDA.
Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido
Model requisi ral i i i
odgo de requisitos para la Modelo de requisitos para Ia gestién de el tiempor en el Archivo Central para conservcién permanen?e
1.2.1 20 PLANES Y PROGRAMAS gestion de documentos . 2 8 P CT M/D |de ambos soportes por ser documentos de importancial
L. documentos electrénicos (MOREQ) o X o .
electronicos (MOREQ) histérica en la implementacion de PGD de la Corporacion
CDA.
Base de Datos WINISIS - Cumplido los dos afios en el Archivo de Gestion de transfiere,
- . ‘e al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8)
121 27 2 SISTEMAS DE INFORMACION |Catalogo bibliogréafico - F_Q'ed Base de Datos. 2 8 EL CcT afios, su conservacion es permanente, su medio es
Centros de Documentacion magnetico.
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) P DI La serie se considera de Valor secundario permite evidenciar,
. y controlar los Cambios en su estructura Organico-funcional en
TABLAS DE RETENCION B la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el
t21 80 DOCUMENTAL Formato Tablas de Retencion Documental 2 5 P DI cT M/D Orente Amazénico CDA, por lo cual se debe conservar,
totalmente y digitalizar y/o microfilmar para consulta Art. 19
Normograma P DI Ley General de Archivo.
Comunicaciones Internas P EL
Transferencia Documental — - T Se conserva la totalidad de los soportes de la Serie|
TRANSFERENCIAS oo . Formato Gnico de transferencias primarias por _ ! > >
1.2.1 1 Primaria (Dependencias para ; 2 20 P EL CcT M/D |documental, porque permite evidenciar el ingreso de los
DOCUMENTALES Primaria (Dep Paré | dependencias ot o Ao et vt o st
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales ARCHIVO | ARCHIVO P E O CT| S E | M/D

GESTION | CENTRAL

/‘\\4) Cronograma de Transferencias Documentales P UULUITIETIUDS dl AILIIVU welildl paia Su vuswuia
Primarias
Inventario Documental P
TRANSFERENCIAS Transferencia Documental Tablas de Valoracion P Se conserva la totalidad de la serie documental, porque
121 2 s dari 2 20 CT M/D |evidencié el envio de documentos a la Archivo Histérico de la|
DOCUMENTALES ecunaaria Formato de Transferencias P Corporacién CDA.
Acta de entrega P

Se conserva la totalidad de los soportes con el fin de que sean
1.2.1 INVENTARIO DOCUMENTAL Inventario Documental 2 10 P DI CT M/D |actualizados permanentemente, por ser un instrumento que|
permite el control de los expedientes transferidos.

121 REGISTROS Y CONTROL Registros de Préstamos y Planilla de Control 3 0 P E Se elimina en el Archivo de Gestion por pérdida de Vigencia.
Consulta de Documentos

1.2.3 OFICINA DE CONTRATACION - OC

Indice P
Hoja de ruta P
Andlisis del sector P
Ficha técnica P
Estudio de mercado P
Soporte estudios de mercado P
Certificado de cargue del plan de compras al p
SECOP

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P
Matriz de riesgos P
Certificado disponibilidad presupuestal P
Aviso de Convocatoria (en los casos que p
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica P
Reporte del SECOP P
Asignacién comité evaluador P
Adendas yl/aclaratorias ((en los casos que se P
requiera)

Resolucion de suspension y reincio (en los| p

casos que se requiera)

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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123 03 1

ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Contratos de Compraventas

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

Respuesta a las Observaciones y/o a Ia
invitacion

Resolucién de apertura del proceso de|
seleccion

Manifestaciones de Interés (en los casos que|
aplique)

Acta de conformacién 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

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 adjudicaciéon del contrato
(en los casos que aplique)

5/120

20

M/D

Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
posteriormente se selecciona y microfiima para mantener

vigentes los valores secundarios




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ & "

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de
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Resolucién de adjudicacién del contrato (en los p
casos que aplique)
Contrato firmado por las partes P
Certificado de registro presupuestal P
Notificacion a los Supervisores P
Garantias constituidas (pdlizas) (en los casos| p
que aplique)
Acto de aprobacién de garantia P
Certificado de cumplimiento P
Factura o cuenta de cobro P
Documentos de entrada almacén de los bienes p
(en los casos que aplique)
Pagos realizados y soportes de contabilidad P
Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con p
sus soportes
Acta de liquidacién del contrato firmado por las P
partes
Especificacion para pago P
Obligacion P
Comprobante de Egreso P
Evaluacién de proveedores P
Indice P
Hoja de ruta P
Anélisis del sector P
Ficha técnica P
Estudio de mercado P
Soporte estudios de mercado P
Certificado de cargue del plan de compras al p
SECOP
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Estudios previos de conveniencia y oportunidad
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)
Observacion a los pliegos de Condiciones y/o a
la invitacion
Respuesta a las Observaciones y/o a Ia
invitacion
Resolucién de apertura del proceso de
seleccion
Pliegos definitivos
Acta cierre convocatoria
Formato recepcién de ofertas
Acta de evaluacién
Anexos diligenciados del pliego de condiciones
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
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123

03

ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS
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Contratos de Consultoria

Registro Unico de proponentes RUP (en los
casos que aplique) 3

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 adjudicacién del contrato (en los|
casos que aplique)

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Notificacion a los Supervisores

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

Acto de aprobacién 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

8/120

20

M/D

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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Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con
sus soportes

Acta de liquidacién del contrato firmado por las
partes

Especificacion para pago

Obligacién

Comprobante de Egreso

Evaluacién de proveedores
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Actualizacién Abril 2018

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 conveniencia y oportunidad

Matriz de riesgos

Certificado disponibilidad presupuestal

Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)

Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica
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Contratos de Obra

Reporte del SECOP

Asignacion comité evaluador

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 invitacion

Respuesta a las Observaciones y/o a Ia
invitacion

Resolucién de apertura del proceso de
seleccion

Manifestaciones de Interés (en los casos que|
aplique)

Acta de conformacién 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

Propuesta tecnica con los soportes del personal
a subcontratar

Consulta de antecedentes (judiciales,
contraloria y procuraduria)

Paz y salvo de parafiscales

10/120

20

CT

M/D

Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
posteriormente se selecciona y microfiima para Concervar en

ambos soportes.
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep.

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50
ANOS)

Fotocopia cedula de ciudadania

Registro tnico 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

Notificacién a los Supervisores

Garantias constituidas (podlizas) (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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Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
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
Evaluacién de proveedores
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)
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 12/120
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Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Matriz de riesgos ( en los casos que aplique)
Certificado disponibilidad presupuestal
Aviso de Convocatoria (en los casos que
aplique)
Pliego de condiciones y/o Invitacién Publica (en|
los casos que aplique)
Reporte del SECOP (en los casos que aplique)
Asignacion 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 invitacion ( en los casos que aplique)
Respuesta a las Observaciones y/o a Ia
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 conformacién de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)
Formato recepcion 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)
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 13/120
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ARCHIVO
GESTION
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ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD

Actualizacién Abril 2018

Contratos de Prestacion de
Servicios de Apoyo a la
Gestion

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

Declaracién 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

Certificaciéon 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)

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

14/120
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Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
posteriormente se selecciona y microfiima para Concervar en

ambos soportes.
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ARCHIVO
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Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas (pélizas) (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

Obligacion

15/120
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ARCHIVO
GESTION
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CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

Comprobante de Egreso

Evaluacién de proveedores

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018

Indice

Hoja de ruta

Analisis 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)

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

Reporte del SECOP (en los casos que aplique)

Asignacién comité evaluador (en los casos que
aplique)

Adendas yl/aclaratorias ((en los casos que se
requiera)
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Resolucion de suspension y reincio (en los
casos que se requiera)
Observacion a los pliegos de Condiciones y/o a
la invitacion ( en los casos que aplique)
Respuesta a las Observaciones y/o a la|
invitacién (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 conformacién de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)
Formato recepciéon de ofertas ( en los casos
que aplique)
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)
ADQUISICION BIENES Y Contratos de Prestacion de | Fot ia de Libret ilit MENOS DE 50 Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
1.2.3 03 5 Servicio Profesi | A?qg?pla e Libreta militar ( 3 20 CT M/D |posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en|
SERVICIOS ervicio Profesiona ) ambos soportes.
Fotocopia cedula de ciudadania
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Registro tnico tributario RUT

Documentos de acreditacion a los sistemas de
salud y pensién

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 retencién (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)

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

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

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

Acto de aprobacién de garantia

Carta de compromiso

Cronograma de activicades (en los casos que
se requiera)
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Tipologias Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

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 liquidacién del contrato firmado por las
partes

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

Especificacién para pago

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacioén de proveedores

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018

Indice

Hoja de ruta

Andlisis del sector

Ficha técnica

Estudio de mercado

19/120
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e el GESTION | CENTRAL
Soporte estudios de mercado
Certificado de cargue del plan de compras al
SECOP
Estudios previos de conveniencia y oportunidad
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)
Observacion a los pliegos de Condiciones y/o a
la invitacion
Respuesta a las Observaciones y/o a Ia
invitacion
Resoluciéon 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
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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ARCHIVO
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ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Contratos de Interventoria

Formato recepcién de ofertas

Acta de evaluacion

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego
de condiciones

Propuesta tecnica con los soportes del personal
a subcontratar

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 tnico 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)

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

Contrato firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

21/120
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CT M/D

Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
posteriormente se selecciona y microfiima para Concervar en
ambos soportes.
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Designacion de supervision P
Garantias constituidas (pélizas) (en los casos| P
que aplique)
Acto de aprobacion de garantia P
Acta de Iniciacion P
Plan de inversion del anticipo (en los casos que p
se requiera)
Certificado de cumplimiento P
Factura o cuenta de cobro P
Documentos de entrada almacén de los bienes P
(en los casos que aplique)
Pagos realizados y soportes de contabilidad P
Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con P
sus soportes
Acta de liquidacion del contrato firmado por las p
partes
Especificacién para pago P
Obligacion P
Comprobante de Egreso P
Evaluacioén de proveedores P
Indice P
Hoja de ruta P
Andlisis del sector P
Ficha técnica ( en los casos que aplique) P
Estudio de mercado ( en los casos que aplique) P
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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P polog GESTION | CENTRAL
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)
Pliego de condiciones y/o Invitacién 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 invitacion ( en los casos que aplique)
Respuesta a las Observaciones y/o a |la|
invitacion ( en los casos que aplique)
Resoluciéon de apertura del proceso de
seleccion ( en los casos que aplique)
Manifestaciones de Interés (en los casos que
aplique)
Acta de conformacién de oferentes (en los
casos que aplique)
Acta Riesgo previsibles (en los casos que
aplique)
Acta cierre convocatoria ( en los casos que
aplique)
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 23/120




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ & "

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
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Formato recepcion de ofertas ( en los casos
que aplique)
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) ) o )
ADQUISICION BIENES Y Contrato Servicio de Se conserva. por vemte_ (20) aflos en el Archivo Central
1.2.3 03 7 T t ) ) ; 3 20 CT M/D |posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en
SERVICIOS ransporte Fotocopia cedula de ciudadania ambos soportes.
Registro tnico tributario RUT
Documentos de acreditacion a los sistemas de
salud y pensién
Certificacién 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 retencién (Art. 1 del Decreto 1070)
Certificado preocupacional
Aceptacion de la oferta ( en los casos que
aplique)
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GESTION

ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO
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Acta de audiencia y adjudicaciéon 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 (pélizas) (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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ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

Obligacion

Comprobante de Egreso

Evaluacion de proveedores

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Indice

Hoja de ruta

Andlisis 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)
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ARCHIVO

Tipologias Documentales GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

123

03

ADQUISICION BIENES Y
SERVICIOS

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Convenios

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) 3

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

Certificado de Camara de Comercio

Certificado de la cuanta bancaria

Convenio firmado por las partes

Certificado de registro presupuestal

Designacion de supervision

Garantias constituidas (pélizas) (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)

27/120
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Pagos realizados y soportes de contabilidad p
Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con
sus soportes P
Acta de liquidacion del contrato firmado por las
partes P
Especificacién para pago p
Obligacion p
Comprobante de Egreso p
Evaluacion de proveedores p
solicitud del comodatario P
Estudios previos de conveniencia y oportunidad P
Documentacion de representacion legal del . . .
4 o P Se conserva por veinte (20) afios en el Archivo Central
ADQUISICION BIENES Y solicitante ’ f L
1.2.3 03 9 Contrato de Comodato 10 20 CT M/D |posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en
SERVICIOS ambos soportes.
contrato de comodato P
Garantia ( en los casos que aplique) P
Acta de liquidacion del contrato firmado por las p
partes
1.3 OFICINA ASESORA DE PLANEACION - OAP
Actas reuniones de trabajo P
Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se|
- y ) transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 08 1 COMITES Comités Internos Actas reuniones entes externos 2 4 P M/D cuatro (4)afios, cumplido ese tiempo posteriormente eliminar
— - - — los documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.
Actas comité de sistemas de informacion p
ambiental y estadistico
Comunicacion Interna P
Cronograma P
Archivos Magnéticos P
Documentos preliminares P
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. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Documentos preliminares P
Documento final con visto bueno P
Soporte de envio por correo electronico P Finalizado el tiempo de veinte (20) afios de retencién en el
1.3 13 2 INFORMES Informes de Gestion Soporte de envio por correo electrénico 3 20 P Archivo Central se digitaliza; posteriormente eliminar los
documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.
Presentacion del Informe de Gestién, incluido
en el Orden del dia de la reunién del Consejo P
Directivo
Acuerdo de aprobacion Informe de Gestion P
Comunicacién Externa P
Publicacién en la pagina Web y envio correo a p
las diferentes dependencias
Comunicaciones internas P
Convacatoria P
Invitaciones P Finalizado el tiempo de veinte (20) afios de retencién en el
13 13 3 INFORMES Audiencia Publica Listados de asistencia 10 20 P Archivo Central se Digitaliza posteriormente eliminar los
Acta seguimiento audiencia ) documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.
Encuestas de satisfaccion para eventos P
Informe resultados P
Publicacion audiencia web E
Actas de Modificacion P Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
. . . transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 13 11 INFORMES Er(t)cets’o_Dlrecmonamlento Comunicaciones 3 10 P CT M/D |diez (10) afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la|
strategico conservacion permanente de ambos soportes como|
o, evidencias de la Gestion de la Entidad.
Publicacién en el SIGI P
. .. Finalizado el tiempo de veinte (20) afios de retenciéon en el
1.3 13 17 INFORMES S|stemta dzselgwmlc_s'nto a Comunicaciones 3 20 P Archivo Central se microfilma posteriormente eliminar los
proyectos de Inversion documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.
Acta de Modificacion P Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 21 INFORMES Proceso de Comunicaciones |Comunicaciones 3 10 P CT M/D |diez (10) afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes como|
PUBLICACION EN EL SIGI p evidencias de la Gestion de la Entidad.
Comunicaciones P
Finalizadn el tiemnn de veinte (20 afine de ratencidn en ol
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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RETENCION
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Dep.
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SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

ARCHIVO

Tipologias Documentales GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

13

13

25

INFORMES

Informes solicitados por
organos externos

Respuesta solicitud 3

Soporte de envio por correo electrénico

10

= VA I AT v vy i o ey T T T

Archivo Central se microfilma posteriormente eliminar los
documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

13

20

PLANES Y PROGRAMAS

Plan anual de adquisiciones -
Inversion y Funcionamiento

Resolucién

Planes de adquisiciones - Formato colombia
Compra eficiente

CT

M/D

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

13

20

PLANES Y PROGRAMAS

Plan de Gestion Regional
Ambiental - PGAR

Comunicacion Interna

Mesa de trabajo

Documentos preliminares

Documento final

Convocatoria Audiencia Publica

Fijacion Aviso de Audiencia Publica

Divulgacién del Documento final en los medios|
establecidos|

Acta de Audiencia Publica
Acta de Andlisis aportes al Instrumentos de
Planificacion 15

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

Acuerdo de Aprobacién

Documentos de socializacién

Estructura Plan de Accién registrada de acuerdo
a la vigencia

Informes de avance

10

T|T|T|T

M/D

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 digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes como|
evidencias de la Gestion de la Entidad.

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Comunicacioén Interna

Mesa de trabajo

Documentos preliminares

Documento final

Convocatoria Audiencia Publica

Fijacion Aviso de Audiencia Publica

Divulgacién del Documento final en los medios|
establecidos|

Acta de Audiencia Publica
Acta de Andlisis aportes al Instrumentos de
Planificacion

30/120
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Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
13 20 4 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Accién Institucional B ] o 3 10 CT M/D |diez (10) afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la|
Presentacion del instrumento de planificacion conservacion permanente de ambos soportes como
incluido en el Orden del dia de la reunién del P evidencias de la Gestion de la Entidad.
Consejo Directivo
- P
Acuerdo de Aprobacion
Documentos de socializacién P
Estructura Plan de Accién registrada de acuerdo| p
a la vigencia
Informes de avance P
Comunicacion Interna P
Mesa de trabajo P Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
Documentos preliminares P transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
. - - diez (10) afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la|
1.3 20 6 PLANES Y PROGRAMAS Plan Anticorrupcion Docume_nto final _ 3 10 P CcT M/D conservacion permanente de ambos soportes por ser
Resolucion de Aprobacion P documentos de importancia historica para la Corporacion|
Documentos de socializacion P CDA.
Informes de avance P
Comunicacion Interna P
Mesa de trabajo P Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
blanes de Ordenamiento Documentos preliminares P tr_ar:sfii;i ’ill Archico I(_Zdentral pe};a un tiempg_ dtte Ir_etencion dle
- siete afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la]
13 20 8 PLANES ¥ PROGRAMAS Territorial Docume{nto final — 3 7 P cr MID conservacion permanente de ambos soportes por ser|
Resolucion de Aprobacion P documentos de importancia historica para la Corporacion
Documentos de socializacion P CDA.
Informes de avance P
Directiva formulacién proyecto P DI
Comunicacién con recepcion del proyecto P DI
Remisién proyecto a fuente financiacién P DI
Proyecto Viabilizado P DI
Resolucién aprobacién de recursos externos P DI
Comunicacién a Coordinador. Envié de p DI
resolucién
Proyecto FCA: Bpin_POA_ matriz de P DI
costos_cadena valor
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: : . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. ri ri rie Documental P E il E | M/D
ep Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL O C S /
Resolucién Asignacién de Coordinacion de
P DI
Proyecto
Registro proyecto "Sistema Papiro” inicio etapa P DI
ejecucion financiera
Inscripcion Presupuestal del Proyecto. Area p DI
presupuesto
Modificacién Plan Operativo Anual, POA. Si se P DI
requiere
Sustentacion ajuste de POA. Coordinador P DI
Envio de solicitud de Ajuste POA. Fuente P DI
Sequimiento d o A i wral del Una vez cumplidos los tiempo de Retencion se digitaliza, para|
1.3 22 1 PROYECTOS Banco de Proyectos Pg%'“g;?co € proyecto. Avance trimestral de 4 7 P DI CT M/D |la conservacion total del expediente permanentemente en el

Archivo Central.

Entrega Informe Seguimiento a fuente

financiadora. FCA P bl
Concepto aprobacion ajuste POA. Fuente y a
h P DI
Coordinador
Informe Final ejecucién del proyecto. P DI
Envio de Informe final a OAP. Coordinador P DI
Remision informe final a la fuente de P DI
financiacion.
Solicitud ajuste al Informe Final. Solo si se p DI
requiere
Aviso a Coordinador, ajustes a informe final P DI
Remision ajustes informe final OAP.
. P DI
Coordinador
Envio Ajustes informe final, a fuente
N . P DI
financiadora
Concepto favorable aprobacién informe final p DI
fuente de financiacion.
Comunicacion a Coordinador, concepto
P DI
favorable
Registro Bibliogréfico. Envio informe a Centro
- P DI
de Documentacién
Cierre del Proyecto. Presentacién resultados en P DI

Informe de Gestion
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Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
) Sistema de Informacion transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 27 4 SISTEMAS DE INFORMACION |Geogréfico Estadistico- Consolidado SIGAE Jurisdiccion Digital 3 7 DI CT M/D |siete (7) afos, cumplido ese tiempo se conservan
SIGAE permanentemente por ser documentos de importancial
historica para la Corporacion CDA.
Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
A . . - transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
1.3 27 5 SISTEMAS DE INFORMACION |Gobierno en Linea Documentos Digitales 3 7 E CT siete (7afos, cumplido ese tiempo se conservan
permanentemente.
Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
p Sistema Informacion - transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 27 6 SISTEMAS DE INFORMACION Geografica SIG Documentos Digitales 3 7 E cT siete (7)afios, cumplido ese tiempo se conservan
permanentemente.
Cumplidos los tres (3) afios en el Archivo de Gestion se|
L » . B transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
13 27 7 SISTEMAS DE INFORMACION écén;lnlstramon Pagina WEB Documentos Digitales 3 7 E CT siete  (7)afios, cumplido ese tiempo se conservan
permanentemente por ser documentos de importancial
historica para la Corporacion CDA.
1.4 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
Programa Anual de Auditorias Internas P
Comunicaciones anunciando la auditoria P
Plan de Auditoria P
Lista de Verificacion P
Acta de Apertura P Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
14 04 1 AUDITORIAS Auditorias Internas por 5 7 cT M/D al Archivo Central para un tiempo de retencion de siete (7)
' Procesos Acta de Cierre P afios, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservacién
Informede la Auditoria por proceso P de permanente de ambos soportes por su importancia.
Evaluacion Auditores Internos P
Informe Consolidado final de auditorias internas p
de la vigencia
Listados de asistencia P
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. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
14 04 2 AUDITORIAS Auditoria Gubernamental comunicaciones 5 7 P cT M/D al~ Archivo Central para un tiempo de retencion de siete .(,7)
Regular con Enfoque Integral afios, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservacion
de permanente de ambos soportes por su importancia.
Plan de Auditoria P Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
- e al Archivo Central para un tiempo de retencion de siete (7)
1.4 04 3 AUDITORIAS éu?gozas de Certificacion de 5 7 CT M/D ]afios, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservacion
aliaa de permanente de ambos soportes como evidencia en el
Informe de Auditoria P Proceso de Gestion de Calidad en la Entidad.
Acta de Comité de Control Interno P Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
. al Archivo Central para un tiempo de retencion de siete (7)
14 08 1 COMITES Comités Internos 5 7 CT M/D |afios, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservacion
de permanente de ambos soportes como evidencia en el
Soportes P Proceso de Gestion de Calidad en la Entidad.
Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestion,
- cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un|
1.4 13 1 INFORMES Informes a Entes de Control |Comunicaciones 5 7 P CT M/D tiempo de retencion de siete (7) afios, se conservan
totalmente por poseer valores Administrativos.
14 13 4 Informes trimestrales P Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestion,
Informes de Austeridad del cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un|
INFORMES Gasto 5 7 cr M/D tiempo de retencion de siete (7) afios, se conservan
Soportes P totalmente por poseer valores Administrativos.
Informes de Rendicién de la |Comunicaciones P Se conservan por poseer valores probatorios digitalizandose
14 13 5 INFORMES cuenta Camara de 5 7 CT M/D |a los siete (7) afios despues de haber cumplido su tiempo de
Representantes Soportes P Retencion en el Archivo Central.
Contexto estrategico P
identificacion del riesgo P
Matriz de calificacion P s | batori digitali
. — e conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a|
. Andlisis y evaluacion P X . :
1.4 13 6 INFORMES Informes Mapa de Riesgos S8y V dad 5 7 CT M/D |los siete (7) afios despues de haber cumplido su tiempo de
Mapas de riesgos P Retencion en el Archivo Central.
Monitoreo de riesgos P
Seguimiento mapa de riesgos P
Asesoria a usuarios P
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 34/120




—
L

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Informes Departamento Encuesta Meci Calidad P Se conservan cinco (5) aﬁps en el A_rchivo de Gestion,
14 13 18 INFORMES Administrativo de la Funcién 5 7 CT M/D gumplldo el tlempq se transf_lere al Ardllvo Central para un
- tiempo de retencion de siete (7) afios, se conservan
Publica Resultados Encuesta Meci Calidad P totalmente por poseer valores Administrativos.
Sistema Electrénico de Comunicaciones P Se conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a|
1.4 13 20 INFORMES Rendicién de Cuentas- 5 7 CcT M/D |los siete (7) afios despues de haber cumplido su tiempo de
SIRECI Certificado de haber recibido el reporte en p Retencion en el Archivo Central.
forma virual.
Comunicaciones P
informe uso de software derechos de autor P
medicién de indicadores del proceso P
Se conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a
1.4 13 26 INFORMES Informe Control Interno Consolidado final de productos no conformes 5 7 P M/D |los siete (7) afos despues de haber cumplido su tiempo de
Retencion en el Archivo Central.
informe PQRS P
Ekogui - Ministerio de Justicia P
Asesoria a usuarios P
Analisis de causa (Causa Raiz). p
Seguimiento acciones correctivas. p Se conservan cinco (5) afios en el Archivo de Gestion,
. . - - - cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un|
14 20 ! PLANES Y PROGRAMAS Planes de Mejoramiento Acta de cierre de acciones correctivas 5 7 p cr M/D tiempo de retencion de siete (7) afios, se conservan
Asesoria a usuarios p totalmente por poseer valores Administrativos.
Plan de mejoramiento P
Evidencias p
1.5 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF
Solicitudes de las areas P
Solicitud de cotizacion externa a proveedores P Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. al Archivo Central por ocho (8) afios, concluido ese tiempo se|
15 2 3 SISTEMAS DE INFORMACION  [Banco de Costos 2 8 S MID microfilma y/o se digitaliza para la conservacié y mantener
Cotizacion P valores probatorios.
Certificacion del Banco de Costos P
Solictud
Cotizacion Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
15 2R QEMIIDNQ QNAT 2 [ E MIN L2l Arrhiua Cantral nar acha (8) afne ~ancliidn aca tiamna ca
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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- v e[meIvIsvzeRvIiooy = = = D r TCIIVG T TN n PO DO (O G0, CUTICIUU CoC GTiTps o0
Seguros-SOAT microfilma y/o se digitaliza para posteriormente eliminar.
Comunicacion interna (SOAT)
1.5.1 OFICINA DE PRESUPUESTO - OP
CERTIFICADOS DE Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys
151 07 DISPONIBILIDAD Solicitud de disponibilidad presupuestal 2 5 E CT digitalmente, una vez cumplido su tiempo en el Archivo,
PRESUPUESTAL Central se conservan en ambos soportes
Informe trimestra y anual de ejecucion de E
ingresos
Informe trimestral y anual de ejecucion de £
d g gastos
Ministerio de Hacienda y Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys
15.1 13 7 INFORMES Crédito Pablico - SIIE II 2 5 cr digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio fisico.
Informe trimestral y anual de ejecucién de E
reservas presupuestales
Informe trimestral y anual de ejecucién de £
cuentas por pagar
Informe trimestral y anual de programacion y E
ejecucion de ingresos
151 13 s INFORMES CONTRALORIA GENERAL ! 9 2 5 cT Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys|
- DE LA NACION - CHIP ) ] digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio fisico.
Informe trimestral y anual de programacion y E
ejecucion de gastos
Informe trimestral y anual de ejecucién de £
ingresos de funcionamiento.
Informe trimestral y anual de ejecucién de £
gastos de funcionamiento
Ministerio de Ambiente y Informe trimestral y anual de ejecucién de| Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys|
151 13 27 . 2 5 CT L I I
INFORMES Desarrollo Sostenible reservas presupuestales de funcionamiento. E digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio fisico.
Informe trimestral y anual de ejecucién de £
cuentas por pagar de funcionamiento.
Comunicacion Externa E
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Contrato de Prestacion de Servicio y /Ordenes
- E
de Contratacion
151 24 REGISTROS 2 5 cT Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys|
- PRESUPUESTALES digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio fisico.
Convenios E
1.5.2 OFICINA DE CONTABILIDAD - CONT
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
| al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
15.2 08 1 COMITES Comités Internos Actas de Comité Contable 5 8 P CT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la]
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Conciliaciones Bancarias P
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
Extracto Bancario =3 al Archivo Central para con conservacién de Ocho (8) afios,
152 10 CONCILIACIONES BANCARIAS 5 8 CT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
Nota de Contabilidad p conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Notas Credito P
Notas Debito P
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
152 13 09 INFORMES CGN BDME Reporte Reporte 5 8 E cT concluido ese tiempo se conservacién permanente por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Balance General P
Estado de resultados P
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
152 13 19 INFORMES Informes Estados Financieros|Estado de cambios en el patrimonio 5 8 P CT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Estado de flujo de caja P
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Notas de estados financieros P

152

16

LIBROS OFICIALES

Libro Mayor y balances P

Libro de Diario P

CT M/D

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos histéricos para la Corporacién CDA.

152

39

MULTAS Y SANCIONES

Resolucién de la Infraccion P

Certificado ejecutoriado D

CT M/D

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos histéricos para la Corporacién CDA.

40

NOTA DE CONTABILIDAD

Soportes idoneo segun el registro contable 5 8

CT M/D

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacién de Ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.

152

41

CUENTAS POR COBRAR

Soportes idoneo segun el registro contable 5 8 P

CT M/D

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacién de Ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.

152

42

FACTURAS DE VENTA

Facturas 5 8 EL

CT M/D

Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de Ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacion CDA

1.5.3 OFICINA DE TESORERIA - TES
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ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
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153 09 1

COMPROBANTES DE EGRESO
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Comprobante de Egreso
Contratistas-Comisiones-
Servicios Publicos, Némina e
Impuestos.

Acta de Inicio

certificado de cumplimiento

pago parafiscales - seguridad social

Facturas de venta

Entrada a almacen .cta de cobro

contato de prestacion de servicios,
compraventa, convenios, consultorias

acta final

Soporte del pago

Resoluciones de comision

Liguidacion de comision

Solicitud de comision

informe de comision

Legalizacion anticipos y gastos de viaje

Tiquetes aereos - terrestres

Certificado de cumplimiento de legalizacion

certificado de permanencia

copia certificado de disponibilidad presupustal

Transferencia bancaria de pago.

Facturas

nomina mensual

Soportes descuentos de libranzas

Autorizaciones

39/120

CT M/D

Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de ocho (8) afios,
concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
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Soportes de pago cesantias
soportes de pago parafiscales - seguridad
social
soporte contable para pago de impuestos
formato de pago - estampilla prouniversidad,
cinco por ciento -DIAN
Consignaciones Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de ocho (8) afios,
153 23 RECIBOS DE BANCO Recibo Interno de la Seccional 3 8 CT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Soporte
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
Planilla arafiscales R al Archivo Central para con conservaciéon de ocho (8) afios,
153 28 1 SOPORTES DE PAGO idad p' | Planilla parafiscales - seguridad social 3 8 EL CT concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la
Seguridad socia conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. al Archivo Central para con conservacion de ocho (8) afios,
153 28 2 SOPORTES DE PAGO ::orn:ato de Retencion en la) Formato de Retencion en la fuente 3 8 CT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la
uente conservacion permanente de ambos soportes por ser
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de ocho (8) afios,
153 28 3 SOPORTES DE PAGO Embargos judiciales Embargos judiciales 3 8 CcT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para con conservacion de ocho (8) afios,
153 28 4 SOPORTES DE PAGO Transferencias bancarias Transferencias bancarias 3 8 CcT M/D |concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la|
conservacion permanente de ambos soportes por ser|
documentos histéricos para la Corporacién CDA.
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f . - . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
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Oificio de notificacion Una vez cumplido los 2 meses en Archivo de gestion de la|
Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para|
153 34 COBROS PERSUASIVOS 2 MESES S conclusion del cobro, mediante la Serie Documental Cobro
Coactivo.
nota contable
1.5.4 OFICINA DE ALMACEN - ALM
Entrada de Almacen
Entrada de almacen por comodato, donacion.
Entrada de AlImacén por Reintegro de Activos
Fijos
Ordenes de Salida
Salida de Activo Fijo
Salida de Activo Fijo Usado
Salida por Funcionamiento
Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gstion se transfiere al
Archivo Central para un tiempo de conservacion de (20) afios.
1.5.4 6 BALANCE DE ALMACEN Salid | ” L 20 E Posteriormente se eliminan porque la informacién queda
alida por inversion registrada en Contabilidad.
Pedidos Internos
Baja de Bienes
Acta de Inspeccién Ocular
Acta de Defuncién
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Acta de Entrega y Recibo
Acto Administrativo
Reasignacion de Articulos
Se conserva permanentemente en el Archivo Central por|
1.5.4 14 INVENTARIOS DE ALMACEN 8 20 cr WD mantener vigentes los valores secundarios.
Inventarios Fisicos
Seccional Inirida
Cumplido cinco (5) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central por diez (10) afios, concluido ese tiempo se|
1.5.3 33 ESCRITURAS Seccional Vaupes 5 10 CT M/D [microfilma y/o se digitaliza para la conservacién permanente
de ambos soportes por ser documentos histéricos para la|
Corporacién CDA.
Seccional Guaviare
1.5.5 OFICINA DE TALENTO HUMANO- OTH
Comuinicaciones Internas
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
- . - . al Archivo Central por diez (10) afios, concluido ese tiempo se|
155 08 1 COMITES Comités Internos Actos Administrativos 3 10 CcT M/D digitaliza para la conservacion permanente de  ambos
soportes.
Actas
Listado de Chequeo Historias Laborales
Resolucion de nombramineto o Acuerdo para
Director General
Notificacion de nombramiento
Comunicacién de aceptacion del cargo
Hoja de vida de la funcion publica
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Dependencia Productora: . Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales ARCHIVO | ARCHIVO P E O CT| S E | M/D

GESTION | CENTRAL

Declaracion juramentada de bienes y renta P
Certificados de estudio, y experiencia laboral P
Cedula de ciudadania P
Libreta militar P
Pasado judicial P
Antecedentes disciplinarios P
Certificados de responsabilidad fiscal P
Afiliacion EPS P
Afiliacion AFP P
Afiliacion ARL P

Se conserva veinte (20) afios en el Archivo de Gestion y se|
. . . transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion
155 12 1 HISTORIAS LABORALES :'Swg'as '.‘abtora'if de Libre 1 agiiacion caja de compensacion 20 80 P cT M/D |de ochenta (80) afios , posteriormente se digitaliza y se
ombramiento y kemocion conservan ambos soportes como referencia Institicional en Ia|
Administracion de Talento Humano.

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

T|DO|(T|TO

carta de compromisos Codigo de Etica

Formato Solicitud de Comisién, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias P
remuneradas o no remuneradas

Liquidacién Comisién P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias P
remuneradas o no remuneradas
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
legalizacion de la comision (Informes de
comision Y certificados de permanencia segin P
sea el caso)
Certificado de cumplimiento de la comision P
Aprobacién formato de Solicitud de Permisos y P
Licencias
solicitud de descuento y/o reintegros P
Afiliaciones (Seguros de vida - Funerarios) P
Listado de Chequeo Historias Laborales P
Resolucion de nombramineto o Acuerdo para P
Director General
Notificacion de nombramiento P
Comunicacién de aceptacion del cargo P
Hoja de vida de la funcion publica P
Declaracion juramentada de bienes y renta P
Certificados de estudio, y experiencia laboral P
Cedula de ciudadania P
Libreta militar P
Pasado judicial P
Antecedentes disciplinarios P
Certificados de responsabilidad fiscal P
Afiliacion EPS P
Afiliacion AFP P
Afiliacion ARL P
Afiliacion caja de compensacion P Se conserva cinco (5) afios en el Ar_ch|vo de Gestion y se
Historias Laborales de — - transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion
155 12 2 HISTORIAS LABORALES Nomb: iento Provisi | Afiliacion cesantias 20 80 P CT M/D |de veinte (20) afios , posteriormente se microfilma y se|
ombramiento Provisiona - conservan ambos soportes como referencia Institicional en Ia|
Acta de posesion P o .
Administracion de Talento Humano.
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Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep. Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

Acta de induccion

carta de compromisos Codigo de Etica

Formato Solicitud de Comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

Liquidacién Comision

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

legalizacion de la comision (Informes de
comision Y certificados de permanencia segin
sea el caso)

Certificado de cumplimiento de la comision

Aprobacién formato de Solicitud de Permisos y
Licencias

solicitud de descuento y/o reintegros

Afiliaciones (Seguros de vida - Funerarios)

Calificacion de evaluacion del desempefio

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para
Director General

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
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep.

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| S E | M/D

PROCEDIMIENTO

155

12

HISTORIAS LABORALES

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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Historias Laborales de
Nombramiento en Periodo de
Prueba

Pasado judicial

Antecedentes disciplinarios

Certificados de responsabilidad fiscal

Afiliacion EPS

Afiliacion AFP

Afiliacion ARL

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

carta de compromisos Codigo de Etica

Formato Solicitud de Comisién,
encargos, Incapacidades  y/o
remuneradas o no remuneradas

vacaciones,
licencias

Liquidacién Comisién

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades  y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

legalizacion de la comision (Informes de
comision Y certificados de permanencia segin
sea el caso)

Certificado de cumplimiento de la comision

Aprobacién formato de Solicitud de Permisos y
Licencias

46/120
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Se conserva cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se|
transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion
de veinte (20) afios , posteriormente se microfiima y se|
conservan ambos soportes como referencia Institicional en |a|
Administracion de Talento Humano.
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
solicitud de descuento y/o reintegros P
Afiliaciones (Seguros de vida - Funerarios) P
Calificacion de evaluacion del desempefio P
Listado de Chequeo Historias Laborales P
Resolucion de nombramineto o Acuerdo para p
Director General
Notificacion de nombramiento P
Comunicacion de aceptacion del cargo P
Hoja de vida de la funcion publica P
Declaracion juramentada de bienes y renta P
Certificados de estudio, y experiencia laboral P
Cedula de ciudadania P
Libreta militar P
Pasado judicial P
Antecedentes disciplinarios P
Certificados de responsabilidad fiscal P
Afiliacion EPS P
Afiliacion AFP P
Afiliacion ARL P
Afiliacion caja de compensacion P
Afiliacion cesantias P
Acta de posesion P
- - Se conserva cinco (5) afios en el Archivo de Gestion y se|
Historias Laborales en Acta de induccion P transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion
155 12 4 HISTORIAS LABORALES L . . . . 20 80 CT M/D |de veinte (20) afios , posteriormente se microfilma y se|
Carrera Administrativa carta de compromisos Codigo de Etica P conservan ambos soportes como referencia Institicional en la|
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep.

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Formato Solicitud de Comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

Liguidacién Comisiéon

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

legalizacion de la comision (Informes de
comision Y certificados de permanencia segin
sea el caso)

Certificado de cumplimiento de la comision

Aprobacién formato de Solicitud de Permisos y
Licencias

solicitud de descuento y/o reintegros

Afiliaciones (Seguros de vida - Funerarios)

Calificacion de evaluacion del desempefio

Administracion de Talento Humano.
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Listado de Chequeo Historias Laborales

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para
Director General

Notificacion de nombramiento

Comunicacion de aceptacion del cargo

Hoja de vida de la funcion publica
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE
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Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep.

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO
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Historias Laborales
Funcionarios Retirados

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 ARL

Afiliacion caja de compensacion

Afiliacion cesantias

Acta de posesion

Acta de induccion

carta de compromisos Codigo de Etica

Formato Solicitud de Comisién, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

Liquidacién Comisién

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,
encargos, Incapacidades y/o licencias
remuneradas o no remuneradas

legalizacion de la comision (Informes de
comision Y certificados de permanencia segin
sea el caso)

10

49/120

80

CT

M/D

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se|
deben eliminar los documentos fisicos ya que pierden sus|
valores primarios, se recomienda digitalizar antes de eliminar.
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Certificado de cumplimiento de la comision P
Aprobacién formato de Solicitud de Permisos y P
Licencias
solicitud de descuento y/o reintegros P
Afiliaciones (Seguros de vida - Funerarios) P
oficio de renuncia o Declaracion de P
insubsistencia
Acto administrativo de Aceptacion de renuncia o P
declaratoria de insubsistencia
Acto Administrativo de liquidacion por retiro P
Sistema de nformacion y e e A s
155 13 23 INFORMES Gestion del Empleo Publica- |Documento Digital 3 10 P EL SIGPE, para la consulta de os funcionarios de la Corporacion
SIGEP
CDA.
Sistema de Gestion de la wasniers i Archva Certra por un tempo do consenvacion ae
155 20 10 PLANES Y PROGRAMAS Segbur!dad y Salud en el Plan 3 10 P E M/D diez (10) afios, cumplido el tiempo de digitaliza para
Trabajo posteriormente eliminar el documentos fisico.
Encuesta de necesidad de Capacitacion P
Consolidado de las encuesta P
Diagnostico individual de las necesidades de p Se conserva tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se
S Capacitacion trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacion de
155 20 1 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Capacitacién > 3 10 E | MD ljiez (10) afios, cumplido el tiempo de digitaliza paral
Resolucién por la cual se adopta P posteriormente eliminar el documentos fisico.
Evidencias de las capacitaciones realizadas P
Formato de Seguimiento al Plan de Formacion y p
Capacitacion
Encuesta de necesidad de Bienestar P
Consolidado de las encuesta P
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VERSION: 3
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Resolucién por la cual se adopta P
Se conserva tres (3) afios en el Archivo de Gestion y se
Plan de Bienestar Social e - ) trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservacién de
155 20 12 PLANES Y PROGRAMAS Incentivos-Copasst Cronograma de Actividades a realizar. 3 10 P E M/D diez (10) afios, cumplido el tiempo de digitaliza paral
posteriormente eliminar el documentos fisico.
Actas de comité
Evidencias de las Actividades realizadas P
Formato de Seguimiento P
1.6 SUBDIRECCION DE NORMATIZACION Y CALIDAD AMBIENTAL - SNCA
Seguimiento Sistema Unico |Comunicaciones Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se|
1.6 13 10 INFORMES de Informacion Servicios 2 5 EL E transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
Domiciliarios SUI Cinco (5) afios, cumplido ese tiempo se elimina.
Reportes enviados y recbidos EL
Comunicaciones EL
Registro de Generadores de ) = ) ’
16 13 12 INEFORMES Residuos Peligrosos Registros 2 0 EL E (ea?r:?ig!dos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
Jurisdiccién
Reportes EL
. Comunicaciones EL
Registro Unico Ambiental - . o . )
16 13 13 INFORMES RUA.- Para el Sector Registros 2 0 EL E ;:Jnrzggdos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
Manofacturero
Reportes EL
. Comunicaciones EL
Sistema Unico de Tramites Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
1.6 13 14 INFORMES SUIT Registro 2 0 EL E elimina.
EL
Portal de Informacién Sobre |Comunicaciones EL Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
1.6 13 15 INFORMES Fauna Silvestre y Flora 2 5 E transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
(PIFS) Reportes EL Cinco (5) afios, cumplido ese tiempo se elimina.
. . Comunicaciones EL Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se
1R 12 1A/ INENDMEQ Sistema Nacional de 2 3 E trancfiara al Archicn Cantral nara 1in tiamnn da ratancinn da
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
= - = TN OV D — = ) TITOTCIC Th TACTCs CO N n POt GiT GCITIPC U T IoIo T O
Informacion Forestal (SNIF) Reportes EL Cinco (5) afios, cumplido ese tiempo se elimina.
.- Comunicaciones EL Cumplidos los dos (2) afios en el Archivo de Gestion se|
1.6 13 22 INFORMES (S:EH?ICIO 0 Producto No 2 5 transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de
oniorme Reporte EL Cinco (5) afios, cumplido ese tiempo se elimina.
Plan Institucional de Gestién Plan EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
1.6 20 5 PLANES Y PROGRAMAS Ambiental PIGA 2 5 al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
mbienta Reporte EL afios, cumplido ese tiempo se elimina
Comunicaciones EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
Plan de ordenacién Recurso al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
1.6 20 7 PLANES Y PROGRAMAS Hidrico 2 5 cr afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente su
Actos Administrativos EL soporte por su importancia.
Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL
Estudio de Mercado EL
Plan Operativo Anual POA EL
Cronograma EL
Matriz de Costos EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
16 22 PROYECTOS Cadena de valor 2 5 EL afios, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina
Matriz de riesgos EL de Planeacion Conserva los originales.
Resumen Ejecutivo EL
Certificaciones EL
Concepto técnico de aprobacion EL
Plan de Compras SECOP 1y II EL
Comunicaciones E
Ventanilla Integral de E Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
- P h Central ya que son evidencias para la Corpraciéon para el
1.6 27 8 SISTEMAS DE INFORMACION |Tramites Ambientales - Sequimiento v Socializacién 2 5 E CT Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico (Documentos
VITAL 9 Y E
eléctrénico)
E

1.7 SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE RECURSOS NATURALES - SARN

PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
i Se conserva el expediente Unicamente en papel, una vez
1.7 08 1 COMITES Comités Internos Actas de comité 2 5 P E M/D |cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitaliza y se elimina el soporte en papel.
Convocatoria P
B . I L Una vez cumplido el tiempo en el Archivo Central , se
1.7 08 2 COMITES Comités Interinstitucionales  |[Actas de comité 2 5 P E M/D digitaliza y se elimina el soporte fisico.
Listados de asistencia P
Servicio o Producto no Una vez cumplido el tiempo en el Archivo Central de (5) afios,
1.7 13 22 INFORMES Conforme Informe 2 5 DI M/D Se conserva en su medio digital.
Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL
Estudio de Mercado EL
Plan Operativo Anual POA EL
Cronograma EL
Matriz de Costos EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
L7 22 PROYECTOS Cadena de valor 2 5 EL E afios, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina
Matriz de riesgos EL de Planeacion Conserva los originales.
Resumen Ejecutivo EL
Certificaciones EL
Concepto técnico de aprobacion EL
Plan de Compras SECOP Iy I EL
1.8 DIRECCION SECCIONAL GUAINIA - DSG
Solicitud P
Proyecto P DI - ~
Los documentos se conservan Unicamente dos (2) afios en el
18 05 AVALES AMBIENTALES . L 2 E Archivo Central, cumplido el tiempo se proceden a eliminar.
Aval ambiental DI
Comunicacién Externa P
. P Cumplido un (1) afio en el Archivo de Gestion se transfiere al
1.8 08 1 COMITES Comités Internos Actas de comité 1 2 E Archivo Central para un tiempo de retencion de dos (2) afios,
P posteriormente se procede a eliminacion.
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E O CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Convocatoria
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
| al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
18 08 2 COMITES Comités Interinstitucionales |Actas de comité 3 5 CT afios, posteriormente se microfilma para la conservacion de|
permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestion|
de la Entidad.
Listados de asistencia
Informe técnicos EL Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
EGUIMIENT! . . i
18 1 1 SEGU oS Equipamento Municipal 3 5 oT Central, _para manetener valores  probatorios  para la|
AMBIENTALES Corporacion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
- Plataforma vital
Comunicaciones EL
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS Seguimientos a Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
18 11 2 Mi H dal 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para I3
AMBIENTALES icrocuencas y Humedales Comunicaciones EL Corporacién para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Informe técnicos EL
Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
EGUIMIENT! - :
1.8 11 3 SEGU 0s Seguimiento RESPEL 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la
AMBIENTALES Corporacion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones EL
Informe técnicos EL
SEGUIMIENTOS Seguimiento a Obras de Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
18 11 4 D I 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para Ia|
AMBIENTALES esarrolio Corporacion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones EL
Informe técnicos EL
SEGUIMIENTOS Seguimiento a Fuentes Los documentos se conservan permanentememe_ en el Archivo
18 11 5 G d de Ruid 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para Ia
AMBIENTALES eneradores de Ruido Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones EL
Informe técnicos EL
o L Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1R 11 A SEGUIMIENTOS Segwmlento a EmISIOneS 2 g T Cantral nara  manatanar walarae nrnhatarine nara la
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
- - = — = = = ST, PG T e TUTeS  PToDoe oS P
AMBIENTALES Atmosféricas Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

Comunicaciones EL
Comunicacion externa EL
Concepto tecnico EL
AUCTIFF EL
Acta de imposicion de medida preventiva en EL
caso de flagrancia
Resolucion de legalizacion medida preventiva EL
en caso de flagrancia
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
comunicacién medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucién de Imposiciéon de medida preventiva EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud de levantamiento medida preventiva EL
Resolucién que levanta o niega levantamiento

X . EL
de medida preventiva
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Auto de apertura de investigacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que levanta o niega levantamiento EL
de medida preventiva
Solicitud de comparecencia EL
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
Auto que cesa procedimiento EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Formulacion de cargos EL
Descargos EL
Concepto juridico de evaluacion de descargos EL
Auto gue decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de apertura y formulacién de cargos EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
INVESTIGACIONES Descargos EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
18 15 ADMINISTRATIVAS 8 5 cr afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por sui
SANCIONATORIAS Concepto juridico de evaluacion de descargos EL importancia.
Auto gue decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Concepto técnico y/o juridico de las pruebas EL
practicadas
Auto de ciere de etapa probatoria y alegato EL
conclusion
Solicitud de comparecencia EL
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Constancia de notificacion EL
Resolucién que impone sancién o exonera de

. EL
responsabilidad
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Acto administrativo revocatoria directa EL
Auto de nulidad EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién
Auto gue decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Concepto tecnico sancionatorio EL
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Constancia Ejecutoria EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Registro RUIA EL
Constancia de cumplimiento EL
Solicitud si requiere o no de la elaboracion vy EL
presentacion de DAA y/o EIA
Respuesta a oficio con anexo Terminos| EL
Referencia (TR)
Diagnéstico ambiental de alternativas EL
Documentos anexos a la solicitud EL
Auto de Inicio de trdmite de evaluacion de EL
Diagnéstico Ambiental de Alternativas (DAA)
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de evaluacion de documentos| EL
y visita técnica
Solicitud de informacion adicional EL
Respuesta a solicitud de informacion adicional y EL
anexos
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
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Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto por la cual se realiza pronunciamiento
sobre el DAA y de eleccién de alternativa vy fija EL
TR para EIA
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud en el formulario unico de licencia y EL
anexos
Lista de chequeo EL
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Presentacion recurso de reposicién y subsidio|

de apelacién EL
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Informacién adicional solicitada EL
Oficio de solicitud de concepto a otras EL

entidades o audtoridades
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Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales gig.'l__':gg égﬁ.ﬂ;\ﬁ_ P E O CT| S E | M/D FROCEDIMIENTO

Auto de inicio de tramite de Licencia Ambiental EL
Solicitud de comparecencia EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere

s | W LICENCIAMIENTO AMBIENTAL ___., 2 5 o1 hos, cumpiido sse tompa se consenvan pormanerte por o
Constancia de notificacion EL importancia,
Recibo de caja EL
Concepto de evaluacién de Estudio Ambiental EL
Concepto tecnico de visita al proyecto EL
Remision de concepto de EIA al ANLA EL
Oficio convocando a reunién EL
Acta de reunion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL

Concepto tecnico solicitado a otras entidades o

h EL
audtoridades
Auto de reunida toda la informacién requerida EL
Acta en donde se pone en conocimiento del

R EL
Consejo Directivo el proyecto
Oficio de envio al ANLA del proyecto de
Resolucién junto con el concepto técnico y el EL
acta del Consejo Directivo
Concepto de aprobacion del proyecto del ANLA EL
Resolucién que otorga o niega Licencia|

; EL

Ambiental
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de seguimiento y verificacion EL
de cumplimiento
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. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
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Requerimiento EL
Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL
EL
Auto comunicando resultados seguimiento
EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Informe de visita técnica EL
solicitud de cupo EL
Respuesta asignacion de cupo EL
Resolucién que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
; i i A Constancia de notificaciéon EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
' Permi Autorizacion
PERMISO AUTORIZACION DE |P€rmiso y/o Autorizacion de al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
1.8 18 1 . Aprovechamiento Forestal 2 5 CcT - : .
CONCESION o » . o afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su|
Domestico Presentacion recurso de reposicion y subsidio EL importancia.
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificaciéon EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
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e ROag GESTION | CENTRAL
Permiso y/o Autorizaciones de EL
Aprovechamiento Forestal Arboles Aislados
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
. o . Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
< Permiso y/o Autorizaciones  |Informe de visita técnica EL
18 18 5 PERMISO AUTORIZACION DE de A rov)t/echamiento Forestal 2 5 cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ CONCESION Arh 'IJ slad Resolucién que otorga o niega EL afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Arboles Alslados Solicitud de comparecencia EL importancia.
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
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e el GESTION | CENTRAL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion y desfijacion Alcaldiay CDA EL
Concepto de evaluacién del plan de manejo EL
Informe de visita técnica EL
Auto de reunida la informacién EL
3 . . . . Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
PERMISO AUTORIZACION DE Permiso y/o Autorlzacmn de [Solicitud de comparecencia EL al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
1.8 18 3 p Aprovechamiento Forestal 2 5 CcT = : ’
CONCESION : . e afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Persistente Constancia de notificacion EL ) ;
importancia.
Pronunciamiento del Consejo Directivo EL
Resolucién que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicién
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Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacién Alcaldia y CDA EL
Concepto de evaluacién del plan de manejo EL
Informe de visita técnica EL
Auto de reunida la informacion EL
e lPermiso vio Autorizacién de Pronunciamiento del consejo directivo EL Cumplrido dos (2) afios en eIVArchivor de Gestjén se transfiere
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PERMISU AU I URIZACIUN DE . ] ] al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
18 18 4 CONCESION Aprovechamlento Forestal Resolucion que otorga o niega 2 5 EL cr afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Unico im ;
portancia.

Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién

Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacién EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion EL
Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL
Auto de reunida la informacion EL
. Resolucién que otorga o niega EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
18 18 5 PERMISO AUTORIZACION DE  [Concesion de Aguas — - ) s cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
CONCESION Subterranea Solicitud de comparecencia EL afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Constancia de notificacion EL importancia.
Presentaqién recurso de reposicion y subsidio EL
de apelacién
Conceptq jL’JI’I'diCO de evaluacion de de recurso EL
de reposicion
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Oficios de cobro TUA EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion y desfijacion Alcaldiay CDA EL
Concepto técnico de evaluacion de documentos EL
y de visita técnica
Auto de reunida la informacién EL
. Resolucién que otorga o niega EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
18 18 6 PERMISO AUTORIZACION DE |Concesion de Aguas 2 5 cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
: CONCESlON Superficiales Solicitud de comparecencia EL afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por suj
importancia.
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluaciéon de de recurso EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Informe de seguimiento EL
Oficios de cobro TUA EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
adicional
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CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Co.n(‘:ept(,J tépnico de evaluacién de documentos| EL
y visita técnica
Informes de visita técnica EL
Auto de reunida la informacion EL
Resolucién que otorga o niega EL
Recibo de caja EL
Presentac_ién recurso de reposiciéon y subsidio| EL
. de apelacion Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
18 18 ; PERMISO AUTORIZACION DE |Permisos de Vertimientos de Concepto jun’dico de evaluacién de de recurso| 2 5 EL cT al~ Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
CONCESION Agua de reposicion afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Solicitud de comparecencia EL importancia.
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informes de seguimiento EL
Resolucién de aprobacion de disefios EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién de aprobacién de obras EL
Solicitud de comparecencia EL
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 69/120




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ & "

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
Formato de autodeclaracion de vertimientos EL
Oficios de cobro TR EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
adicional
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL
Auto de solicitud de informacion adicional EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Concepto técnico de evaluacion de documentos EL
| Auto de reunida la informacién EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
18 18 s PERMISO AUTORIZACION DE |Permiso de Ocupacion de 2 5 cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ CONCESION Cauce . ) afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
Resolucién que otorga o niega EL importancia.
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Recibo de caja EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Soporte de pago por seguimiento EL
Informes de seguimiento EL
Certificado de cumplimiento ambiental EL
Archivo expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
adicional
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 71/120




-
LA

FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@) & @)

s65
C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Auto de solicitud de informacion adicional EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de reunida la informacién EL
. L. > : Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
E Permiso de Prospeccion EL : . ; :
18 18 9 PERMISO AUTORIZACION DE Explotacién de Aguas Y Resolucién gue otorga o niega 2 5 cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
CONCESION Subterraneas Solicitud de comparecencia EL ia::gf),nglrjlgilglldo ese tiempo se conservan permanente por su
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso, EL
de reposicién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Informes de seguimiento EL
Certificado de cumplimiento ambiental EL
Archivo expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Recibo de caja EL
Concepto de visita e inventario inicial EL
Resolucién que aprueba o niega registro EL
Solicitud de comparecencia EL
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
| Recibo de caja EL Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
18 18 10 PERMISO AUTORIZACION DE Libro de Operaciones Presentacion recurso de reposicion y subsidio 3 5 L oT al~ Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8)
CONCESION de apelacion afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
importancia.
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Concepto técnico de seguimiento EL
Queja o denuncia ambiental EL
Informacién aportada por entidades externas EL
Concepto tecnico de vigilancia y control EL
Acta de medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucién que legaliza medida preventiva en EL
caso de flagrancia
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Comunicacién medida preventiva en caso de EL
flagrancia
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
PETICIONES, QUEJAS, Peticion, Quejas, Reclamos Resolucion que impone medida preventiva EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
=" ’ - ! al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
18 19 ! RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Suggrenmas y Denuncias . i 2 s cT afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su
DENUNCIAS. Ambientales Solicitud de comparecencia EL importancia.
Constancia de notificacion EL
Auto de indagacion preliminar EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Oficio requerimiento EL
Oficio de respuesta queja EL
Auto de traslado por competencia EL
Oficio deTraslado por competencia EL
Concepto tecnico de seguimiento EL
Respuesta oficio requerimiento EL
Auto archivo queja EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Traslado para inicio de investigacion EL
administrativa sancionatoria EL
Solicitud EL
SALVOCONDUCTOS UNICO —
NACIONAL PARA LA Soportes de Ia solicitud EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
18 26 MOVILIZACION DE Recibo de caja 2 5 EL cT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
’ Oficio de respuesta a usuario EL afios, cumplido ese tiempo se conservan permanente por sui
ESPECIMENES DE LA P ; i
BIODIVERSIDAD BIOLOGICA Registro de Informacion del Salvoconducto. EL importancia.
Salvoconducto EL
Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de
peritaje ambiental, segun sea el caso.
AUCTIFF
- e Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
Acta de val , ylo Hists | : . - :
18 29 ENTREGA VOLUNTARIA DE Cta de valoracion, y/o Historia clinica 3 5 cT M/D al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ FAUNA SILVESTRE EL afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservacion
Ingreso al hogar de paso de permanente de ambos soportes por su importancia.
Auto que ordena disposicién final
Acta de disposicion final
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
f . - . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Libro de control de ingresos y egresos de EL
animales
X X ) Cumplido diez (10) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
Hoja de vida de equipo P al Archivo Central para un tiempo de retencién de dieciocho
(18) afios, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar
18 82 CONTROL METROLOGICO 10 18 tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen
Certificado de verificacion p quienes se encargar de dar de baja al bien inmueble de la|
Corporacion.
Comunicacion Interna P
Resolucion P
Notificacio b Una vez cumplido los 2 meses en Archivo de gestion de la|
otificacion . ; : N
Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para|
L3 ¥ COBROS PERSUASIVOS Constancia ejecutoria 6 MESES 0 P conclusion del cobro, mediante la Serie Documental Cobro
Coactivo.
Factura P
Comunicacion P
1.9 DIRECCION SECCIONAL GUAVIARE - DSGV
Solicitud P
Proyecto P Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
19 05 AVALES AMBIENTALES - 1 5 CT Central, para manetener valores probatorios para Ia
Aval ambiental P Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico
Comunicacioén Externa P
Convocatorias p Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
1.9 08 1 COMITES Comités Internos 3 5 CT afos, posteriormente se microfilma para la conservacion de|
» permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestion
Actas de comité P de la Entidad.
Convocatoria P
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
1.9 08 2 COMITES Comités Interinstitucionales |Actas de comité 3 5 P CT afos, posteriormente se microfilma para la conservacion de|
permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestion|
de la Entidad.
Listados de asistencia P
SEGUIMIENTOS Informe técnicos EL Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1.9 11 1 Equipamento Municipal 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la|
AMBIENTALES Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS Seguimientos a Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
1.9 11 2 Mi H dal 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la|
AMBIENTALES Icrocuencas y Humedales Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS o Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
1.9 11 3 Seguimiento RESPEL 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la
AMBIENTALES Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS Seguimiento a Obras de Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
1.9 11 4 D I 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la|
AMBIENTALES esarroflo Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS Seguimiento a Fuentes Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
19 11 5 G d de Ruid 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para I3
AMBIENTALES eneradores de Ruido Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Informe técnicos EL i
SEGUIMIENTOS Seguimiento a Emisiones Los documentos se conservan permanentemente_ en el Archivo
1.9 11 6 At fri 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para I3
AMBIENTALES mostericas Comunicaciones EL Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicacion externa EL
Concepto tecnico EL
AUCTIFF EL
Acta de imposiciéon de medida preventiva en EL
caso de flagrancia
Resolucién de legalizacion medida preventiva EL
en caso de flagrancia
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
comunicacién medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucién de Imposicién de medida preventiva EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
: ety GESTION | CENTRAL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud de levantamiento medida preventiva EL
Resolucion que levanta o niega levantamiento EL
de medida preventiva
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de apertura de investigacion EL
Ofcio comunicando al Procurados Ambiental EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que levanta o niega levantamiento EL
de medida preventiva
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto que cesa procedimiento EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Formulacién de cargos EL
Descargos EL
Concepto juridico de evaluacién de descargos EL
Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
INVESTIGACIONES Constancia de notificacién EL Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
— al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
19 15 ggklmc'\llésl\-‘r/s_l/}o-l\l/ﬁg Auto de apertura y formulacion de cargos 3 5 EL cT afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
Solicitud de comparecencia EL importancia.
Constancia de notificacién EL
Descargos EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
f . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D
Concepto juridico de evaluacion de descargos EL
Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Conc.epto técnico y/o juridico de las pruebas EL
practicadas
Auto dg ciere de etapa probatoria y alegato EL
conclusion
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que impone sancién o exonera de
responsabilidad EL
Solicitud de comparecencia EL
Oficio comunicando al procurador ambiental
Constancia de notificacion EL
Acto administrativo revocatoria directa EL
Auto de nulidad EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacjén recurso de reposicion y subsidio EL
de apelacién
Conceptq juridico de evaluacion de de recurso EL
de reposicion
Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Concepto tecnico sancionatorio EL
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Constancia Ejecutoria EL
Registro RUIA EL
Comunicacion interna remitiendo a contabilidad EL
Oficios de cobros persuasivos EL
Constancia de cumplimiento EL
Auto que corrje error EL
Solicitud si requiere o no de la elaboracion vy EL
presentaciéon de DAA y/o EIA
Respuesta a oficio con anexo Terminos EL
Referencia (TR)
Diagnéstico ambiental de alternativas EL
Documentos anexos a la solicitud EL
Auto de Inicio de trdmite de evaluacién de EL
Diagnoéstico Ambiental de Alternativas (DAA)
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de evaluacién de documentos EL
y visita técnica
Solicitud de informacion adicional EL
Respuesta a solicitud de informacion adicional y EL
anexos
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Auto por la cual se realiza pronunciamiento
sobre el DAA y de eleccién de alternativa vy fija EL
TR para EIA
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud en el formulario unico de licencia y EL
anexos
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite de Licencia Ambiental EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
1.9 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL Concepto de evaluacion de Estudio Ambiental 2 5 EL CT al~ Archivo Qentral para un tiempo de retencpn de cinco (5)
afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.
Concepto tecnico de visita al proyecto EL
Remision de concepto de EIA al ANLA EL
Oficio convocando a reunién EL
Acta de reunién EL
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Informacion adicional solicitada EL
Oficio de solicitud de concepto a otras EL
entidades o audtoridades
Concepto tecnico solicitado a otras entidades o|
K EL

audtoridades
Auto de reunida toda la informacion requerida EL
Acta en donde se pone en conocimiento del EL
Consejo Directivo el proyecto
Oficio de envio al ANLA del proyecto de
Resolucion junto con el concepto técnico y el EL
acta del Consejo Directivo
Concepto de aprobacion del proyecto del ANLA EL
Resolucion que otorga o niega Licencial

. EL
Ambiental
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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AMAZONICO CDA
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e ROag GESTION | CENTRAL

Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de seguimiento y verificacion EL
de cumplimiento

Requerimiento EL
Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL
Auto comunicando resultados seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Informe de visita técnica EL
solicitud de cupo EL
Respuesta asignacion de cupo EL
Resolucién que otorga o niega EL

p Parmien vi/n Antarizacridn da Fumnlida Aac (9 aBne Aan Al Archiva Aa RactiAn on francfineal
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
TCTIIIOC T TGO IO TO T O CUIIPIUU GUS \Z2) GIiUS ST Sl AICITVY US GTSuuIT S Uaisnere
1.9 18 1 PERMISO .AUTORIZACION DE Aprovechamiento Forestal Solicitud de comparecencia 2 5 EL CT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
CONCESION Domeéstico afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Constancia de notificacion EL

Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL

de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso, EL

de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Permiso y/o Autorizaciones de EL

Aprovechamiento Forestal Arboles Aislados

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicacion externa solicitando informacion EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
Recibo de caja EL
Informe de visita técnica EL
- Permiso y/o Autorizaciones ~ - Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
1.9 18 2 PERMISO ,AUTORIZACION DE de Aprovechamiento Forestal Resolucion que otorga o niega 2 5 EL CT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
CONCESION Arboles Aislados . | afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién

Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacién EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Recibo de caja EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
Aviso de fijacion y desfijacion Alcaldia y CDA EL
Concepto de evaluacion del plan de manejo EL
Informe de visita técnica EL
Auto de reunida la informacion EL
Solicitud de comparecencia EL
- Permiso y/o Autorizacion de - — Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
1.9 18 3 EERN'\(/:”ESS?OA,\[IJTORIZACION DE Aprovechamiento Forestal Constancia de notificacién 2 5 EL CT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
Persistente Pronunciamiento del Consejo Directivo EL afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Resolucion que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicién

Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ & "

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion Alcaldia y CDA EL
Concepto de evaluacién del plan de manejo EL
Informe de visita técnica EL
) L Auto de reunida la informacion EL _ _ y ]
1.9 18 4 PERMISO .AUTORIZACION DE iz:g]\;seggé?niitgléiios?a?e Pronunciamiento del consejo directivo 2 5 EL CT acluzrzlrlnrij\?odSer(tzrlxla;gfaeSnEItieAr:;évzedfe(tseensctilgr:] ZZ t;ncsc?e(g
CONCESION Unico afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Resolucion que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentagién recurso de reposicion y subsidio EL
de apelacién

Conceptq jL’JI’I'diCO de evaluacién de de recurso EL
de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Comunicacion externa solicitando informaciéon EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion EL
Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL
Auto de reunida la informacion EL
PERMISO AUTORIZACION DE |concesion de Aguas ~ . Cumpl|c_lo dos (2) afios en eI_Arch|v0 de Gest_lcl)n se trgnsflere
19 18 5 . Subterra Resolucién que otorga o niega 2 5 EL CT al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
CONCESION ubterranea afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Oficios de cobro TUA EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicacion externa solicitando informacion EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijacién y desfijacion Alcaldiay CDA EL

Concepto técnico de evaluacién de documentos EL

y de visita técnica

Auto de reunida la informacién EL

4 < Resolucién due otorga o niega EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
1.9 18 6 PERMISO ,AUTORIZACION DE gonc;spnl de Aguas g 9 9 2 5 CT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
CONCESION uperticiales Solicitud de comparecencia EL arios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL

de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL

de reposicion
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: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Informe de seguimiento EL
Oficios de cobro TUA EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Cqmunicacic’)n externa solicitando informacion EL
adicional
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Copqeptc} técnico de evaluacion de documentos EL
y visita técnica
Informes de visita técnica EL
Auto de reunida la informacion EL
Resolucién que otorga o niega EL
Recibo de caja EL
Presentac_ién recurso de reposicion y subsidio EL
de apelacion
- Cumnlidna Ane 9\ afne an al Archivin Aa MoctiAn co trancfiaral
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
PERMISO AUTORIZACION DE - — — = TUIPIUT G0S (2] @rios S S1 AIoHive ue Deston Se tarsnere
19 18 7 . iermlsos de Vertimientos de Concepto juridico de evaluacién de de recurso 2 5 EL CT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
CONCESION gua de reposicion afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Solicitud de comparecencia EL
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informes de seguimiento EL
Resolucion de aprobacion de disefios EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion de aprobacion de obras EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Formato de autodeclaracién de vertimientos EL
Oficios de cobro TR EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
adicional

Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e ROag GESTION | CENTRAL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de solicitud de informacion adicional EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Concepto técnico de evaluacién de documentos EL

Auto de reunida la informacién EL . o . - .

PERMISO AUTORIZACION DE |Permiso de Ocupacién de Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
19 18 8 . c ~ - 2 5 CT al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
CONCESION auce Resolucion que otorga o niega EL afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL

de apelacién

Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL

de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacién EL

Constancia Ejecutoria EL
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Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT M/D

Soporte de pago por seguimiento EL

Informes de seguimiento EL

Certificado de cumplimiento ambiental EL

Archivo expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Cqmunicacién externa solicitando informacion EL

adicional

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de solicitud de informacion adicional EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

o | o [PERwsO AuTORIZACION DE [EERERETOFEEEY Lawo sereidaa iormacin . 5 - cr 21 Atchivo Cenral para un iempo do retencion de nco (9
CONCESION Subterraneas Resolucién que otorga o niega EL afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Presentac_ién recurso de reposicion y subsidio EL

de apelacion

Conceptq juridico de evaluacién de de recurso EL

de reposicion
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Informes de seguimiento EL

Certificado de cumplimiento ambiental EL

Archivo expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Concepto de visita e inventario inicial EL

Resolucién que aprueba o niega registro EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

4 Ccumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
PERMISO AUTORIZACION DE . . ) . - :
1.9 18 10 p Libro de Operaciones 3 5 CT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
CONCESION Recibo de caja EL afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL

de apelacion

Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL

de reposicion
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e ROag GESTION | CENTRAL

Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Concepto técnico de seguimiento EL

Queja o denuncia ambiental EL

Informacién aportada por entidades externas EL

Concepto tecnico de vigilancia y control EL

Acta de medida preventiva en caso de EL

flagrancia

Resolucién que legaliza medida preventiva en EL

caso de flagrancia

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Comunicacién medida preventiva en caso de EL

flagrancia

Resolucién que impone medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

L . Auto de indagacion preliminar EL . . . » X
PETICIONES, QUEJAS, Peticién, Quejas, Reclamos, Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere
1.9 19 1 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y |Sugerencias y Denuncias 2 5 CT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
DENUNCIAS Ambientales Solicitud de comparecencia EL afios, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 94/120




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Oficio requerimiento EL
Oficio de respuesta queja EL
Auto de traslado por competencia EL
Oficio deTraslado por competencia EL
Concepto tecnico de seguimiento EL
Respuesta oficio requerimiento EL
Auto archivo queja EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL
Estudio de Mercado EL
Plan Operativo Anual POA EL
Cronograma EL
Malriz de Costos EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
1.9 22 PROYECTOS Cadena de valor 2 5 EL E afios, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina|
Matriz de riesgos EL de Planeacién Conserva los originales.
Resumen Ejecutivo EL
Certificaciones EL
Concepto técnico de aprobacion EL
Plan de Compras SECOP Iy Il EL
Solicitud
SALVOCONDUCTOS UNICO ici
NACIONAI PARA I A Soportes de [a solicitud Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
AN e . . al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
19 26 MOVILIZACION DE Recibo de caja 2 5 cT MID afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservacion,
ESPECIMENES DE LA — - de permanente de ambos soportes por su importancia.
BIODIVERSIDAD BIOLOGICA Oficio de respuesta a usuario
Salvoconducto
Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de
peritaje ambiental
AUCTIFF
Concepto técnico y/o Peritaje ambiental de las|
especies incautadas
Acta de valoracion
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
19 29 ENTREGA VOLUNTARIA DE Ingreso al hogar de paso 3 5 cr M/D al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
' FAUNA SILVESTRE afios, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservacion
Historia clmi de permanente de ambos soportes por su importancia.
istoria clinica
Auto que ordena disposicién final
Acta de disposicion final
Libro de control de ingresos y egresos de
animales
. Cumplido un (1) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al
TABLA DE RETENCION Fomato Unlt?o de Arch|v_0 Central_ para un tle_mpo_ de rete_ncmn de seis (6) afios,
19 30 1 Transferencias Formato 1 6 E cumplido ese tiempo se eliminina debido a que el Centro de|
DOCUMENTAL Documentales Archivo y Documentacion de la Corporacién conserva los
Originales.
Hoia de vida d ; EL Cumplido diez (10) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
0Ja de vida de equipo al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de dieciocho|
(18) afios, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar
19 % CONTROL METROLOGICO 10 18 S tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen
i ja al bien i | |
Certificado de verificacion EL gL(J)l;spnoerz;gnencargar de dar de baja al bien inmueble de la|
Comunicacion Interna
Resolucion
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Notificacién P Una vez cumplido los 6 meses en Archivo de gestiéon de la
Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para|
183 34 COBROS PERSUASIVOS o . 6 MESES 0 S conclusion del cobro, mediante la Serie Documental Cobro|
Constancia ejecutoria P Coactivo.
Factura P
Comunicacion P
1.10 DIRECCION SECCIONAL VAUPES - DSV
Solicitud DI
Proyecto DI Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1.10 05 AVALES AMBIENTALES - 1 5 CT Central, para manetener valores probatorios para la|
Aval ambiental DI Corpracién para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico
Comunicacion Externa DI
Convocatorias EL Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
. . al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
110 o8 ! COMITES Comités Internos 3 5 cr afios, posteriormente se conservan como evidencia de la|
Actas de comité EL Gestion de la Entidad.
Convocatoria P Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestién se transfiere|
] al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
1.10 08 2 COMITES Comités Interinstitucionales |Actas de comité 3 5 P CT afios, posteriormente se microfilma para la conservacion de
permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestion|
Listados de asistencia P de la Entidad.
Informe técnicos Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
EGUIMIENT! . - :
1.10 11 1 SEGU 0s Equipamento Municipal 3 5 EL CT Central, para manetener valores probatorios para la|
AMBIENTALES o Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones
Informe técnicos Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
. ul Vi iv
1.10 11 2 SEGUIMIENTOS fﬂggwmlentos a H dal 3 5 EL CT Central, para manetener valores probatorios para Ia|
AMBIENTALES Icrocuencas y Humedales o Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones
Informe técnicos Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo
EGUIMIENT - u M . W
1.10 11 3 SEGU 0s Seguimiento RESPEL 3 5 EL CT Central, para manetener valores probatorios para Ia|
AMBIENTALES o Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones
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AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Informe técnicos Los d ‘ ‘ ‘ | Archi
. os documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1.10 11 4 SEGUIMIENTOS gegmmlltlento a Obras de 3 5 P CT Central, para manetener valores probatorios para Ia
AMBIENTALES esarrolio o Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones
Informe técnicos EL Los d ‘ ‘ ‘ | Archi
. os documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1.10 11 5 SEGUIMIENTOS éegmm:jento ad F;erl';es 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para Ia
AMBIENTALES eneradores de Ruido Corpracion para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones EL
Informe técnicos EL Los d ‘ ‘ ‘ | Archi
. . os documentos se conservan permanentemente en el Archivo
1.10 11 6 SEGUIMIENTOS i:egmrplgnto a Emisiones 3 5 CT Central, para manetener valores probatorios para I3
AMBIENTALES mostericas o Corpracioén para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
Comunicaciones EL
Comunicacion externa EL
Concepto tecnico EL
AUCTIFF EL
Acta de imposiciéon de medida preventiva en EL
caso de flagrancia
Resoluciéon de legalizacion medida preventiva EL
en caso de flagrancia
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
comunicacién medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucién de Imposicién de medida preventiva EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud de levantamiento medida preventiva EL
Resolucién que levanta o niega levantamiento
X . EL
de medida preventiva
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de apertura de investigacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que levanta o niega levantamiento EL
de medida preventiva
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto que cesa procedimiento EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Formulacién de cargos EL
Descargos EL
Concepto juridico de evaluacién de descargos EL
Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Auto de apertura y formulacion de cargos EL
INVESTIGACIONES . - Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
1.10 15 ADMINISTRATIVAS Solicitud de comparecencia 3 5 EL cT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
' . e afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
SANCIONATORIAS Constancia de notificacion EL im .
portancia.
Descargos EL
Concepto juridico de evaluacién de descargos EL
Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
Actualizacién Abril 2018 99/120




FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

@ & "

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
: ety GESTION | CENTRAL

Constancia de notificacion EL
Concepto técnico y/o juridico de las pruebas| EL
practicadas
Auto de ciere de etapa probatoria y alegato EL
conclusion
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que impone sancién o exonera de|

. EL
responsabilidad
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Acto administrativo revocatoria directa EL
Auto de nulidad EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso, EL
de reposicién
Auto gue decreta, rechaza o niega pruebas EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Concepto tecnico sancionatorio EL
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
P polog GESTION | CENTRAL
Constancia Ejecutoria EL
Registro RUIA EL
Constancia de cumplimiento EL
Solicitud si requiere o no de la elaboracién vy EL
presentacion de DAA y/o EIA
Respuesta a oficio con anexo Terminos| EL
Referencia (TR)
Diagnostico ambiental de alternativas EL
Documentos anexos a la solicitud EL
Auto de Inicio de trdmite de evaluacién de EL
Diagnoéstico Ambiental de Alternativas (DAA)
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de evaluacién de documentos EL
y visita técnica
Solicitud de informacion adicional EL
Respuesta a solicitud de informacion adicional y EL
anexos
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE
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Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Auto por la cual se realiza pronunciamiento
sobre el DAA y de eleccién de alternativa vy fija EL
TR para EIA
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Solicitud en el formulario unico de licencia y EL
anexos
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite de Licencia Ambiental EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)

110 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL . . 2 5 cr MID afios, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

Solicitud de comparecencia EL ) X
importancia.
Constancia de notificacién EL
Recibo de caja EL
Concepto de evaluacién de Estudio Ambiental EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
: ety GESTION | CENTRAL
Concepto tecnico de visita al proyecto EL
Remision de concepto de EIA al ANLA EL
Oficio convocando a reunién EL
Acta de reunién EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Informacién adicional solicitada EL
Oficio de solicitud de concepto a otras EL
entidades o audtoridades
Concepto tecnico solicitado a otras entidades 0|
K EL

audtoridades
Auto de reunida toda la informacién requerida EL
Acta en donde se pone en conocimiento del EL
Consejo Directivo el proyecto
Oficio de envio al ANLA del proyecto de
Resolucién junto con el concepto técnico y el EL
acta del Consejo Directivo
Concepto de aprobacion del proyecto del ANLA EL
Resoluciéon que otorga o niega Licencia

. EL
Ambiental
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL

Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL

de apelacién

Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de seguimiento y verificacion EL

de cumplimiento

Requerimiento EL

Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL

Auto comunicando resultados seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicacién externa solicitando informacién EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacién EL

Recibo de caja EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Informe de visita técnica EL
solicitud de cupo EL
Respuesta asignacion de cupo EL
Resolucion que otorga o niega EL
. iz Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
, Permi Autorizaciéon
PERMISO AUTORIZACION DE ermiso y/o Autorizacio de Solicitud de comparecencia EL al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
1.10 18 1 - Aprovechamiento Forestal 2 5 CT o ’ ;
CONCESION o afios, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por sul
Doméstico im i
_ o portancia.
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio| EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Permiso y/o Autorizaciones de EL
Aprovechamiento Forestal Arboles Aislados
Solicitud EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Informe de visita técnica EL
Resolucion que otorga o niega EL c lido dos (2) af | Archivo de Gesti6 wansii
. Permi Autorizacion umplido dos arfios en el Archivo de Gestién se transfiere
110 18 2 PERMISO AUTORIZACION DE dsA f(())v)g((:)haru;%ntscF%rgztal 2 5 cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ CONCESION Arh F slad Solicitud de comparecencia EL afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
Arboles Aislados importancia.
Constancia de notificacion EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion y desfijacion Alcaldiay CDA EL
Concepto de evaluacién del plan de manejo EL
Informe de visita técnica EL
Auto de reunida la informacion EL
B ; A . K Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
110 18 3 PERMISO AUTORIZACION DE ie:?Jse?:g;%ﬁ;tgléifgga?e Solicitud de comparecencia ) 5 EL cr al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
' CONCESION P . . e afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
Persistente Constancia de notificacion EL ) X
importancia.
Pronunciamiento del Consejo Directivo EL
Resolucién que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
PROCESO DE APOYO: GESTION DOCUMENTAL -AGD
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CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D

Constancia de notificacion EL
Presentaqién recurso de reposicién y subsidio EL
de apelacién

Conceptq jL’JI’I'diCO de evaluacion de de recurso EL
de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacién Alcaldia y CDA EL
Concepto de evaluacién del plan de manejo EL
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VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Informe de visita técnica EL
; i AmiA i . - Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
4 Permi Autorizacion
110 18 4 PERMISO AUTORIZACION DE Aerovsecéf?/e/i%ieﬁt% Fi(r:eosta?e Auto de reunida la informacion 2 5 EL oT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ CONCESION ,p. — — afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
Unico Pronunciamiento del consejo directivo EL X .
importancia.
Resolucion que otorga o niega EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
e ROag GESTION | CENTRAL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion EL
Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL
Auto de reunida la informacion EL ) ) . .
B — - Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
1.10 18 5 PERMISO AUTORIZACION DE  |Concesion de Aguas Resolucidn que otorga o niega 2 5 EL oT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
’ CONCESION Subterranea Solicitud de comparecencia EL afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
importancia.
Constancia de notificacion EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Recibo de caja EL
Informe de seguimiento EL
Oficios de cobro TUA EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
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CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Recibo de caja EL
Aviso de fijacion y desfijacion Alcaldiay CDA EL
Concepto técnico de evaluacion de documentos EL
y de visita técnica
Auto de reunida la informacién EL
Resolucién que otorga o niega EL . N . ., X
| Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
110 18 6 PERMISO AUTORIZACION DE |Concesion de Aguas Solicitud de comparecencia 2 5 EL cT al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
' CONCESION Superficiales - . afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
Constancia de notificacion EL im .
portancia.
Recibo de caja EL
Presentacion recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacién
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Informe de seguimiento EL
Oficios de cobro TUA EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacién externa solicitando informacion EL
adicional
Lista de chequeo EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . ’ . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto técnico de evaluacion de documentos EL
y visita técnica
Informes de visita técnica EL
Auto de reunida la informacién EL
Resolucién que otorga o niega EL
Recibo de caja EL
Presentacion recurso de reposicién y subsidio|
de apelacion EL
. P Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
1.10 18 7 PERMISO AUTORIZACION DE  (Permisos de Vertimientos de [Concepto juridico de evaluacién de de recurso 2 5 EL cr al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
' CONCESION Agua de reposicion afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su
importancia.
Solicitud de comparecencia EL
Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacién EL
Constancia Ejecutoria EL
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e ROag GESTION | CENTRAL

Recibo de caja EL
Informes de seguimiento EL
Resolucién de aprobacion de disefios EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucion de aprobacion de obras EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Formato de autodeclaracién de vertimientos EL
Oficios de cobro TR EL
Auto de cierre y archivo de expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
adicional

Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de archivo EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL
Auto de solicitud de informacion adicional EL
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CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Concepto técnico de evaluacién de documentos EL
B Auto de reunida |a informacion EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
110 18 8 PERMISO AUTORIZACION DE |Permiso de Ocupacién de Resolucion que otorga o niega 2 5 EL oT al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
CONCESION Cauce afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por sul
Solicitud de comparecencia EL importancia.
Constancia de notificacion EL
Recibo de caja EL
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso| EL
de reposicién
Resolucion que resuelve recurso de reposicion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Soporte de pago por seguimiento EL
Informes de seguimiento EL
Certificado de cumplimiento ambiental EL
Archivo expediente EL
Solicitud EL
Lista de chequeo EL
Comunicacion externa solicitando informacion EL
adicional
Lista de chequeo EL
Auto de inicio de tramite EL
Solicitud de comparecencia EL
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VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: ’ . - . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales GESTION | CENTRAL E CT| S E | M/D

Constancia de notificacion EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de solicitud de informacion adicional EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Auto de reunida la informacion EL ) . ) y ]

110 18 0 PERMISO AUTORIZACION DE Ejg;‘;% .%?1 Zﬁgﬁﬁén Y |Resolucién que otorga o niega ) s EL or ;:qu’():ltf\?odgserftzr)alaggfaezne!ueArr:;]tljvct)Jed?e?eisg:gg i téincsc?e(ge)
CONCESION Subterraneas Solicitud de comparecencia EL ﬂ;z}t;grgz‘hdo ese fiempo se conserva permanente por su

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Presentagién recurso de reposicion y subsidio EL

de apelacién

Conceptq jL’JI’I'diCO de evaluacién de de recurso EL

de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Constancia Ejecutoria EL

Informes de seguimiento EL

Certificado de cumplimiento ambiental EL

Archivo expediente EL
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FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291 .

FECHA: 04 de Julio de 2017

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

VERSION: 3
) ) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE ) . ) :
Dependencia Productora: . Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales ARCHIVO | ARCHIVO P E O CT| S E | M/D

GESTION | CENTRAL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Recibo de caja EL

Concepto de visita e inventario inicial EL

Resolucién que aprueba o niega registro EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL
. Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
PERMISO AUTORIZACION DE |, . . ) ) al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8)
1.10 18 10 CONCESION Libro de Operaciones Recibo de caja 3 5 EL cr afios, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

. e L importancia.
Presentacién recurso de reposicion y subsidio| EL
de apelacion
Concepto juridico de evaluacién de de recurso EL
de reposicion

Resolucién que resuelve recurso de reposicion EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificacion EL

Resolucién que resuelve recurso de apelacion EL

Solicitud de comparecencia EL
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FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL C010/3291
FECHA: 04 de Julio de 2017
CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03
PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
: n . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O CT| S E | M/D
e el GESTION | CENTRAL
Constancia de notificacion EL
Constancia Ejecutoria EL
Concepto técnico de seguimiento EL
Queja o denuncia ambiental EL
Informacién aportada por entidades externas EL
Concepto tecnico de vigilancia y control EL
Acta de medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucion que legaliza medida preventiva en EL
caso de flagrancia
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Comunicacién medida preventiva en caso de EL
flagrancia
Resolucién que impone medida preventiva EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Auto de indagacion preliminar EL
PETICIONES, QUEJAS Peticién, Quejas, Reclamos Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
' ' =" ’ . ! - . al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
1.10 19 1 RECLAMOS, SUGERENCIAS Y Suggrenuas y Denuncias Solicitud de comparecencia 2 5 EL CT afios, cumplido ese fiempo se conserva permanente por su
DENUNCIAS. Ambientales importancia.
Constancia de notificacién EL
Oficio requiriendo apoyo EL
Oficio requerimiento EL
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FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales E CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
Oficio de respuesta queja EL
Auto de traslado por competencia EL
Oficio deTraslado por competencia EL
Concepto tecnico de seguimiento EL
Respuesta oficio requerimiento EL
Auto archivo queja EL
Solicitud de comparecencia EL
Constancia de notificacion EL
Traslado para inicio de investigacion EL
administrativa sancionatoria
Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL
Estudio de Mercado EL
Plan Operativo Anual POA EL
Cronograma EL
Matriz de Costos EL Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
al Archivo Central para un tiempo de retencién de cinco (5)
110 22 PROYECTOS Cadena de valor 2 5 EL afios, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina|
de Planeacién Conserva los originales.
Matriz de riesgos EL
Resumen Ejecutivo EL
Certificaciones EL
Concepto técnico de aprobacion EL
Plan de Compras SECOP Iy Il EL
Solicitud
Soportes de la solicitud
SALVOCONDUCTOS UNICO
NACIONAL PARA LA Recibo de caja Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere|
L - - e i a mi A - - - _ lal Archivo Central para un tiempo de retenciéon de cinco (5)
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FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3
) CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 3 ) :
Dependencia Productora: - Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION Hoja de
AMAZONICO CDA
CODIGO DESCRIPCION RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
. . . . . ARCHIVO | ARCHIVO PROCEDIMIENTO
Dep. Serie | Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales P E O | CT M/D
e el GESTION | CENTRAL
R MOVILIZACION DE oo 4o rececta 2 wouarc ? > N cT MID' s, cumpido ese tiempo se digializa para la conservacion
ESPECIMENES DE LA P de permanente de ambos soportes por su importancia.
BIODIVERSIDAD BIOLOGICA
Registro de Informacién del Salvoconducto.
Salvoconducto P
Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de p
peritaje ambiental
AUCTIFF P
Concepto técnico y/o Peritaje ambiental de las| P
especies incautadas
Cumplido tres (3) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
110 29 ENTREGA VOLUNTARIA DE Acta de valoracion 3 5 P cT M/D al Archivo Central para un tiempo de retencion de cinco (5)
’ FAUNA SILVESTRE | n d P afios, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservacion
ngreso al hogar de paso de permanente de ambos soportes por su importancia.
Historia clinica P
Auto que ordena disposicion final P
Acta de disposicion final P
Libro de control de ingresos y egresos de P
animales
Cumplido un (1) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al
4 Archivo Central para un tiempo de retencién de seis (6) afios,
1.10 30 TABLA DE RETENCION Formato 1 6 P cumplido ese tiempo se eliminina debido a que el Centro de|
DOCUMENTAL Archivo y Documentacion de la Corporacion conserva los
Originales.
. : . Cumplido diez (10) afios en el Archivo de Gestién se transfiere
H
oja de vida de equipo al Archivo Central para un tiempo de retenciéon de dieciocho|
(18) afios, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar
110 82 CONTROL METROLOGICO 10 18 EL tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen
» L quienes se encargar de dar de baja al bien inmueble de Ia|
Certificado de verificacion Corporacién.
Comunicacién Interna P
Resolucion P
Notificacién P g?_a_ vezd cu_lr_nplido _Ios 6 me_stes eln ASrchivti d_e gGestiénIde la]
icina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para
1.10.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES 0 conclusion del cobro, mediante la Serie Documental Cobro|
Constancia ejecutoria P Coactivo.
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FORMATO: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: AGD-CP-08-PR-02-FR-03

VERSION: 3

Dependencia Productora:

CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE

AMAZONICO CDA

Proceso: ESTRATEGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACION

Hoja de

CODIGO

DESCRIPCION

RETENCION

SOPORTE

DISPOSICION FINAL

Dep. Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

Subserie Documental

Tipologias Documentales

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT

M/D

PROCEDIMIENTO

Factura

Comunicacion

1.11 MANTENIMIENTO SISTEMA GESTION DE CALIDAD - MSGC

COMITES

Comités Internos

Comunicaciones

Acta de informe de revision por la direccion

CT

M/D

Cumplido cinco (5) 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 conservacién permanente|
de ambos soportes.

111 27

SISTEMAS DE INFORMACION

Mantenimiento Sistema
Gestion de Calidad

Solicitud mejora documental

Comunicaciones internas

Actas de reunion de aprobacion de mejoras por

proceso

Notificaciones

Listas de asistencias

Listado Maestro de Documentos Externos

Listado Maestro de Documentos Internos

Listado Maestro de Formatos

EL

EL

EL

CT

M/D

Se conserva como parte de la Memoria Institucional en el
Desarrollo de Gestion Administrativa

CONVENCIONES:

E: Eliminacién

S: Seleccion

CT: Conservacién Total

M/D: Microfilmacion o Digitalizacion

P: Papel

E: Electrénico

O: Otro

IVONNE CARMENZA HERANDEZ DELGADO

JEFE OFICINA - SECRETARIA GENERAL

Atualizado por la Profesional Ivonne Carmenza Hemandez -SG

y Tecnbloga Yariiz Elisa Souza Garrido -CAD
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