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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

1 08 1 COMITÉS Comités Internos Actas 2 20 P CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por veinte (20) años, concluido ese tiempo

se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes.

Citación Sesiones P

Solicitud de Conceptos P

Actas P EL

Anexos (según sea el caso) P EL

Actas P EL

Anexos (según sea el caso) P EL

1.2 02 1 ACUERDOS Acuerdos Consejo Directivo Acuerdos 20 40 P CT M/D

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

1.2 02 2 ACUERDOS Acuerdos Asamblea General Acuerdos 20 40 P CT M/D

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

Convocatoria P

Soportes del comité P

Actas P

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por quince (15) años, concluido ese tiempo

se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes.

1.2 SECRETARÍA GENERAL -SG

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

1 08 2 COMITÉS Comités Interinstitucionales 2 15

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

CT M/D

M/D

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

1.2 01 2 ACTAS Actas Asamblea General 20 40

40 CT1.2 01 1 ACTAS Actas Consejo Directivo 20

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

CT M/D

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

1.2 08 1 COMITÉS
Comités Internos (Defensa 

Judicial)
1 7
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CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Queja del peticionario EL

Respuesta del Peticionario EL

Consolidados de Derechos de Peticion

trimestral
P

Indagacion preliminar P

Anexos (según sea el caso) P

Investigacion preliminar P

Pruebas P

Formulación de cargos P

Fallo P

Segunda instacia P

Consulta P

Demanda ante el tribunal Contencioso

administrativo  oJuzgado  Administrativo
P

Conciliacion P

Contestacion de la Demanda P

Pruebas P

Alegatos de conclusion P

Fallo de primera instancia P

Fallo de segunda instancia P

Comunicaciones P

Pruebas P

Alegaciones P

Resolución P

Recursos P

Decision del recurso P

1.2 25 RESOLUCIONES Resoluciones 20 40 P CT M/D

Cumplido veinte (20) años en el Archivo de Gestión se

transfiere al Archivo Central por cuarenta (40) años, concluido

ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la conservación

permanente de ambos soportes por ser documentos históricos

para la Corporación CDA.

Comunicaciones P

Titulo ejecutivo  y ejecutoria P

Investigacion de bienes P

Mandanmiento ejecutivio P

Recursos P

Excepciones P

Auto resuelve recuros o exceciones P

CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por diez (10) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservació y mantener

valores probatorios.

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por cinco (5) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación permanente

de ambos soportes por ser documentos históricos para la

Corporación CDA.

1.2 21 1 PROCESOS JURÍDICOS
Procesos Control Interno 

Disciplinarios
5 10

5 CT1.2 19 3

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y  

DENUNCIAS

Peticiones, Quejas y 

Reclamos (Administrativos)
3

CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por diez (10) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación y mantener

valores probatorios.

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por diez (10) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación y mantener

valores probatorios.

1.2 21 3 PROCESOS JURÍDICOS Procesos Administrativos 3 10

10 CT1.2 21 2 PROCESOS JURÍDICOS Procesos Jurídicos 3

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por cinco(5) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación y mantener

valores probatorios.

5 CT1.2 31 COBROS COACTIVOS 3
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CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolucion que ordena seguir adelante la

ejecucion o  archivo del expediente 
P

Liquidacion del crédito P

Recibo de pago P

Aurto de archivo P

1.2.1 08 1 COMITÉS Comités Internos Actas 3 10 P E M/D

Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido

el tiempor en el Archivo Central para conservación es

únicamente digital y se elimina el soporte físico.

1.2.1 20 9 PLANES Y PROGRAMAS
Plan Institucional de la 

Entidad - PINAR
Plan Institucional de la Entidad - PINAR 5 8 P CT M/D

Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido

el tiempor en el Archivo Central para conservción permanente

de ambos soportes por ser documentos de importancia

histórica en la implementación del PINAR

1.2.1 20 13 PLANES Y PROGRAMAS
Programa de Gestión 

Documental -PGD
Programa de Gestión Documental 2 8 P CT M/D

Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido

el tiempor en el Archivo Central para conservción permanente

de ambos soportes por ser documentos de importancia

histórica en la implementación de PGD de la Corporación

CDA.

1.2.1 20 PLANES Y PROGRAMAS
Modelo de requisitos para la 

gestión de documentos 

electrónicos (MOREQ)

Modelo de requisitos para la gestión de 

documentos electrónicos (MOREQ)
2 8 P CT M/D

Documento que se microfilma y/o digitaliza una vez cumplido

el tiempor en el Archivo Central para conservción permanente

de ambos soportes por ser documentos de importancia

histórica en la implementación de PGD de la Corporación

CDA.

1.2.1 27 2 SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Base de Datos WINISIS -  

Catalogo bibliográfico - Red 

Centros de Documentación

Base de Datos. 2 8 EL CT

Cumplido los dos años en el Archivo de Gestion de transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retencion de ocho (8)

años, su conservacion es permanente, su medio es

magnetico.

Cuadro de Clasificación Documental  (CCD) P DI

Formato Tablas de Retención Documental  P DI

Normograma P DI

Comunicaciones Internas P EL

Formato único de transferencias primarias por 

dependencias
P EL

CT M/D

La serie se considera de Valor secundario permite evidenciar

y controlar los Cambios en su estructura Organico-funcional en

la Corporación para el Desarrollo Sostenible del Norte y el

Orente Amazónico CDA, por lo cual se debe conservar

totalmente y digitalizar y/o microfilmar para consulta Art. 19

Ley General de Archivo.

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por cinco(5) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación y mantener

valores probatorios.

1.2.2 CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN - CAD

1.2.1 30
TABLAS DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL 
2 5

5 CT1.2 31 COBROS COACTIVOS 3

20 CT M/D

Se conserva la totalidad de los soportes de la Serie

documental, porque permite evidenciar el ingreso de los

documentos al Archivo Central  para su custodia

1.2.1 1
TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES

Transferencia Documental 

Primaria (Dependencias para 

AC)

2
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PROCEDIMIENTO

Cronograma de Transferencias Documentales 

Primarias
P

Inventario Documental P

Tablas de Valoración P

Formato de Transferencias P

Acta de entrega P

1.2.1 INVENTARIO DOCUMENTAL Inventario Documental 2 10 P DI CT M/D

Se conserva la totalidad de los soportes con el fin de que sean

actualizados permanentemente, por ser un instrumento que

permite el control de los expedientes transferidos.

1.2.1 REGISTROS Y CONTROL Registros de Préstamos y 

Consulta de Documentos 

Planilla de Control 3 0 P E Se elimina en el Archivo de Gestión  por pérdida de Vigencia.

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica P

Estudio de mercado P

Soporte estudios de mercado P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Matriz de riesgos P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica P

Reporte del SECOP P

Asignación comité evaluador P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

CT M/D

Se conserva la totalidad de la serie documental, porque

evidenció el envío de documentos a la Archivo Histórico de la

Corporación CDA.

1.2.3 OFICINA DE CONTRATACIÓN - OC

1.2.3 03 1
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Compraventas 3

1.2.1 2
TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES

Transferencia Documental 

Secundaria
2 20

20 CT M/D

Se conserva la totalidad de los soportes de la Serie

documental, porque permite evidenciar el ingreso de los

documentos al Archivo Central  para su custodia

1.2.1 1
TRANSFERENCIAS 

DOCUMENTALES

Transferencia Documental 

Primaria (Dependencias para 

AC)

2

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

20 S
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Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación
P

Resolución de apertura del proceso de

selección
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria P

Formato recepción de ofertas P

Acta de evaluación P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones
P

Consulta de antecedentes (judiciales,

contraloria y procuraduria)
P

Paz y salvo de parafiscales P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

Registro único de proponentes RUP (en los

casos que aplique)
P

Garantia de seriedad de la oferta ( en los casos

que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Certificado de la cuanta bancaria P

Aceptacion de la oferta ( en los casos que

aplique)
P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

1.2.3 03 1
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Compraventas 3 M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

20 S
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CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Notificación a los Supervisores P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Certificado de cumplimiento P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

Especificación para pago P

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica P

Estudio de mercado P

Soporte estudios de mercado P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

1.2.3 03 1
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Compraventas 3

S M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

1.2.3 03 2
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Consultoría 3 20

20 S

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 6/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN
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Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Matriz de riesgos P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Prepliegos de condiciones P

Reporte del SECOP P

Asignación comité evaluador P

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

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación
P

Resolución de apertura del proceso de

selección
P

Pliegos definitivos P

Acta cierre convocatoria P

Formato recepción de ofertas P

Acta de evaluación P

Anexos diligenciados del pliego de condiciones P

Propuesta tecnica con los soportes del personal

a subcontratar
P

Paz y salvo de parafiscales P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

S M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

1.2.3 03 2
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Consultoría 3 20
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Registro único de proponentes RUP (en los

casos que aplique)
P

Consulta de antecedentes (judiciales,

contraloria y procuraduria)
P

Garantia de seriedad de la oferta P

Certificado de Cámara de Comercio P

Certificado de la cuanta bancaria P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Notificación a los Supervisores P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Acta de Iniciación P

Plan de inversion del anticipo (en los casos que

se requiera)
P

Certificado de cumplimiento P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

S M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

1.2.3 03 2
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Consultoría 3 20
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

Especificación para pago P

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica P

Estudio de mercado P

Soporte estudios de mercado P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Matriz de riesgos P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica P

S M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para mantener

vigentes los valores secundarios

1.2.3 03 2
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Consultoría 3 20

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 3
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Obra 3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 9/120
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Reporte del SECOP P

Asignación comité evaluador P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación
P

Resolución de apertura del proceso de

selección
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria P

Formato recepción de ofertas P

Acta de evaluación P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones
P

Propuesta tecnica con los soportes del personal

a subcontratar
P

Consulta de antecedentes (judiciales,

contraloria y procuraduria)
P

Paz y salvo de parafiscales P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 3
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Obra 3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 10/120
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

Registro único de proponentes RUP (en los

casos que aplique)
P

Garantia de seriedad de la oferta ( en los casos

que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Certificado de la cuanta bancaria P

Aceptacion de la oferta P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Notificación a los Supervisores P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Acta de Iniciación P

Plan de inversion del anticipo (en los casos que

se requiera)
P

Certificado de cumplimiento P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 3
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Obra 3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 11/120
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

Especificación para pago P

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica ( en los casos que aplique) P

Estudio de mercado ( en los casos que aplique) P

Soporte estudios de mercado (en los casos que

aplique)
P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Acto administrativo para la contratacion directa

( en los casos que aplique)
P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 4
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicios de Apoyo a la 

Gestión

3 20

20 CT1.2.3 03 3
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Obra 3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 12/120
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Matriz de riesgos ( en los casos que aplique) P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica (en

los casos que aplique)
P

Reporte del SECOP (en los casos que aplique) P

Asignación comité evaluador (en los casos que

aplique)
P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación ( en los casos que aplique)
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación ( en los casos que aplique)
P

Resolución de apertura del proceso de

selección  ( en los casos que aplique)
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria ( en los casos que

aplique)
P

Formato recepción de ofertas ( en los casos

que aplique)
P

Acta de evaluación  ( en los casos que aplique) P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones  ( en los casos que aplique)
P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 4
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicios de Apoyo a la 

Gestión

3 20

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 13/120
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CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Hoja de vida función publica ( en los casos que

aplique)
P

Declaración de Bienes y Rentas ( en los casos

que aplique)
P

Pasado Judicial (Vigente) P

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría) P

Boletín de Responsables Fiscales (Contraloría) P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

Documentos de acreditación a los sistemas de

salud y pensión
P

Certificación Bancaria P

Soportes de estudio hoja de vida ( en los casos

que aplique)
P

Soportes de experiencia laboral hoja de vida (

en los casos que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Formato de retención (Art. 1 del Decreto 1070) P

Certificado preocupacional P

Aceptacion de la oferta ( en los casos que

aplique)
P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 4
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicios de Apoyo a la 

Gestión

3 20

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 14/120
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Designacion de supervision P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Carta de compromiso P

Cronograma de activicades (en los casos que

se requiera)
P

Certificado de cumplimiento P

Informe de supervision P

Informe de ejecucion del contrato por parte del

contratista
P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

certificado de recibo del informe final por parte

del supervisor (en los casos que aplique)
P

Especificación para pago P

Obligación P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 4
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicios de Apoyo a la 

Gestión

3 20

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 15/120
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica ( en los casos que aplique) P

Estudio de mercado ( en los casos que aplique) P

Soporte estudios de mercado (en los casos que

aplique)
P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Acto administrativo para la contratacion directa

( en los casos que aplique)
P

Matriz de riesgos ( en los casos que aplique) P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica (en

los casos que aplique)
P

Reporte del SECOP (en los casos que aplique) P

Asignación comité evaluador (en los casos que

aplique)
P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 4
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicios de Apoyo a la 

Gestión

3 20

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 5
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicio Profesional
3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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AMAZÓNICO CDA
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CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación ( en los casos que aplique)
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación ( en los casos que aplique)
P

Resolución de apertura del proceso de

selección  ( en los casos que aplique)
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria ( en los casos que

aplique)
P

Formato recepción de ofertas ( en los casos

que aplique)
P

Acta de evaluación  ( en los casos que aplique) P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones  ( en los casos que aplique)
P

Hoja de vida función publica ( en los casos que

aplique)
P

Declaración de Bienes y Rentas ( en los casos

que aplique)
P

Pasado Judicial (Vigente) P

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría) P

Boletín de Responsables Fiscales (Contraloría) P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 5
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicio Profesional
3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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PROCEDIMIENTO

Registro único tributario RUT P

Documentos de acreditación a los sistemas de

salud y pensión
P

Certificación Bancaria P

Soportes de estudio hoja de vida ( en los casos

que aplique)
P

Soportes de experiencia laboral hoja de vida (

en los casos que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Formato de retención (Art. 1 del Decreto 1070) P

Certificado preocupacional P

Aceptacion de la oferta ( en los casos que

aplique)
P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Designacion de supervision P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Carta de compromiso P

Cronograma de activicades (en los casos que

se requiera)
P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 5
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicio Profesional
3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 18/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 
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CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Certificado de cumplimiento P

Informe de supervision P

Informe de ejecucion del contrato por parte del

contratista
P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

certificado de recibo del informe final por parte

del supervisor (en los casos que aplique)
P

Especificación para pago P

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica P

Estudio de mercado P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 6
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Interventoría 3 20

20 CT1.2.3 03 5
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contratos de Prestación de 

Servicio Profesional
3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Soporte estudios de mercado P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Matriz de riesgos P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica P

Reporte del SECOP P

Asignación comité evaluador P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación
P

Resolución de apertura del proceso de

selección
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 6
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Interventoría 3 20

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 
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CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Formato recepción de ofertas P

Acta de evaluación P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones
P

Propuesta tecnica con los soportes del personal

a subcontratar
P

Consulta de antecedentes (judiciales,

contraloria y procuraduria)
P

Paz y salvo de parafiscales P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

Registro único de proponentes RUP (en los

casos que aplique)
P

Garantia de seriedad de la oferta ( en los casos

que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Certificado de la cuanta bancaria P

Aceptacion de la oferta P

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 6
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Interventoría 3 20

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Designacion de supervision P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Acta de Iniciación P

Plan de inversion del anticipo (en los casos que

se requiera)
P

Certificado de cumplimiento P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

Especificación para pago P

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice P

Hoja de ruta P

Análisis del sector P

Ficha técnica ( en los casos que aplique) P

Estudio de mercado ( en los casos que aplique) P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 6
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contratos de Interventoría 3 20

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 7
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contrato Servicio de 

Transporte
3

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Soporte estudios de mercado (en los casos que

aplique)
P

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP
P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Acto administrativo para la contratacion directa

( en los casos que aplique)
P

Matriz de riesgos ( en los casos que aplique) P

Certificado disponibilidad presupuestal P

Aviso de Convocatoria (en los casos que

aplique)
P

Pliego de condiciones y/o Invitación Publica (en

los casos que aplique)
P

Reporte del SECOP (en los casos que aplique) P

Asignación comité evaluador (en los casos que

aplique)
P

Adendas y/aclaratorias ((en los casos que se

requiera)
P

Resolucion de suspension y reincio (en los

casos que se requiera)
P

Observación a los pliegos de Condiciones y/o a

la invitación ( en los casos que aplique)
P

Respuesta a las Observaciones y/o a la

invitación ( en los casos que aplique)
P

Resolución de apertura del proceso de

selección  ( en los casos que aplique)
P

Manifestaciones de Interés (en los casos que

aplique)
P

Acta de conformación de oferentes (en los

casos que aplique)
P

Acta Riesgo previsibles (en los casos que

aplique)
P

Acta cierre convocatoria ( en los casos que

aplique)
P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 7
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contrato Servicio de 

Transporte
3
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Formato recepción de ofertas ( en los casos

que aplique)
P

Acta de evaluación  ( en los casos que aplique) P

Anexos diligenciados de la invitacion y/o pliego

de condiciones  ( en los casos que aplique)
P

Hoja de vida función publica ( en los casos que

aplique)
P

Declaración de Bienes y Rentas ( en los casos

que aplique)
P

Pasado Judicial (Vigente) P

Antecedentes Disciplinarios (Procuraduría) P

Boletín de Responsables Fiscales (Contraloría) P

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
P

Fotocopia cedula de ciudadanía P

Registro único tributario RUT P

Documentos de acreditación a los sistemas de

salud y pensión
P

Certificación Bancaria P

Soportes de estudio hoja de vida ( en los casos

que aplique)
P

Soportes de experiencia laboral hoja de vida (

en los casos que aplique)
P

Certificado de Cámara de Comercio P

Formato de retención (Art. 1 del Decreto 1070) P

Certificado preocupacional P

Aceptacion de la oferta ( en los casos que

aplique)
P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 7
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contrato Servicio de 

Transporte
3
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Acta de audiencia y adjudicación del contrato

(en los casos que aplique)
P

Resolución de adjudicación del contrato (en los

casos que aplique)
P

Contrato firmado por las partes P

Certificado de registro presupuestal P

Designacion de supervision P

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
P

Acto de aprobación de garantía P

Carta de compromiso P

Cronograma de activicades (en los casos que

se requiera)
P

Certificado de cumplimiento P

Informe de supervision P

Informe de ejecucion del contrato por parte del

contratista
P

Factura o cuenta de cobro P

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
P

Pagos realizados y soportes de contabilidad  P

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

certificado de recibo del informe final por parte

del supervisor (en los casos que aplique)
P

Especificación para pago P

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

20 CT1.2.3 03 7
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contrato Servicio de 

Transporte
3
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FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Obligación P

Comprobante de Egreso P

Evaluación de proveedores P

Indice p

Hoja de ruta p

Análisis del sector ( en los casos que aplique) p

Ficha técnica ( en los casos que aplique) p

Estudio de mercado ( en los casos que aplique) p

Soporte estudios de mercado ( en los casos que

aplique)
p

Certificado de cargue del plan de compras al

SECOP ( en los casos que aplique)
p

Estudios previos de conveniencia y oportunidad

( en los casos que aplique)
p

Matriz de riesgos ( en los casos que aplique) p

Certificado disponibilidad presupuestal p

Aviso de Convocatoria o carta de invitacion o

concertacion para la vinculacion al convenio (en

los casos que aplique)

p

Acto administrativo para la contratacion directa

( en los casos que aplique)
p

Propuesta tecnica y economica con los soportes

del personal a vincular (en los casos que

paplique)

p

Consulta de antecedentes (judiciales,

contraloria y procuraduria)
p

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 8
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Convenios 3 20

20 CT1.2.3 03 7
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS

Contrato Servicio de 

Transporte
3
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FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Paz y salvo de parafiscales p

Fotocopia de Libreta militar (MENOS DE 50

AÑOS)
p

Fotocopia cedula de ciudadanía p

Registro único tributario RUT p

Registro único de proponentes RUP (en los

casos que aplique)
p

Garantia de seriedad de la oferta ( en los casos

que aplique)
p

Certificado de Cámara de Comercio p

Certificado de la cuanta bancaria p

Convenio  firmado por las partes p

Certificado de registro presupuestal p

Designacion de supervision p

Garantías constituidas (pólizas) (en los casos

que aplique)
p

Acto de aprobación de garantía p

Acta de Iniciación p

Carta de compromiso p

Plan de inversion del anticipo (en los casos que

se requiera)
p

Certificado de cumplimiento p

Factura o cuenta de cobro p

Documentos de entrada almacén de los bienes

(en los casos que aplique)
p

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 8
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Convenios 3 20
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Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Pagos realizados y soportes de contabilidad  p

Prorrogas modificaciones y/o suspensiones, con

sus soportes
p

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
p

Especificación para pago p

Obligación p

Comprobante de Egreso p

Evaluación de proveedores p

solicitud del comodatario P

Estudios previos de conveniencia y oportunidad P

Documentacion de representacion legal del

solicitante
P

contrato de comodato P

Garantia ( en los casos que aplique) P

Acta de liquidación del contrato firmado por las

partes
P

Actas reuniones de trabajo P

Actas reuniones entes externos P

Actas comité de sistemas de información 

ambiental y estadístico
P

Comunicación Interna P

Cronograma P

Archivos Magnéticos P

Documentos preliminares P

CT M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.2.3 03 8
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Convenios 3 20

M/D

Se conserva por veinte (20) años en el Archivo Central

posteriormente se selecciona y microfilma para Concervar en

ambos soportes.

1.3 OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN - OAP

1.3 08 1 COMITÉS Comités Internos 2 4

20 CT1.2.3 03 9
ADQUISICIÓN BIENES Y 

SERVICIOS
Contrato de Comodato 10

E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se digitaliza; posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

cuatro (4)años, cumplido ese tiempo posteriormente eliminar

los documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

1.3 13 2 INFORMES Informes de Gestión 3 20

E M/D
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Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Documentos preliminares P

Documento final con visto bueno P

Soporte de envío por correo electrónico P

Soporte de envío por correo electrónico P

Presentación del Informe de Gestión, incluido 

en el Orden del día de la reunión del Consejo 

Directivo

P

Acuerdo de aprobación Informe de Gestión P

Comunicación Externa P

Publicación en la página Web y envio correo a 

las diferentes dependencias
P

Comunicaciones internas P

Convacatoria P

Invitaciones P

Listados de asistencia P

Acta seguimiento audiencia P

Encuestas de satisfaccion para eventos P

Informe resultados P

Publicacion audiencia web E

Actas de Modificación P

Comunicaciones P

Publicación en el SIGI P

1.3 13 17 INFORMES
Sistema de seguimiento a 

proyectos de Inversión
Comunicaciones 3 20 P E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se microfilma posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

Acta de Modificación P

Comunicaciones P

PUBLICACION EN EL SIGI P

Comunicaciones P

E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se digitaliza; posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

1.3 13 3 INFORMES Audiencia Publica

1.3 13 2 INFORMES Informes de Gestión 3 20

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

13 21 INFORMES Proceso de Comunicaciones 3 10

CT M/D

E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se Digitaliza posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

1.3 13 11 INFORMES
Proceso Direccionamiento 

Estratégico
3 10

10 20

E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se microfilma posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

3 10

CT M/D

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

1.3 13 25 INFORMES
Informes solicitados por 

organos externos  PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD
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Respuesta solicitud P

Soporte de envío por correo electrónico P

Resolución P

Planes de adquisiciones - Formato colombia 

Compra eficiente
P

Comunicación Interna P

Mesa de trabajo P

Documentos preliminares P

Documento final P

Convocatoria Audiencia Publica

Fijación Aviso de Audiencia Pública

Divulgación del Documento final en los medios

establecidos|

P

Acta de Audiencia Pública

Acta de Análisis aportes al Instrumentos de

Planificación

P

Presentación del instrumento de planificación

incluido en el Orden del día de la reunión del

Consejo Directivo

P

Acuerdo de Aprobación
P

Documentos de socialización P

Estructura Plan de Acción registrada de acuerdo

a la vigencia
P

Informes de avance P

Comunicación Interna P

Mesa de trabajo P

Documentos preliminares P

Documento final P

Convocatoria Audiencia Publica

Fijación Aviso de Audiencia Pública

Divulgación del Documento final en los medios

establecidos|

P

Acta de Audiencia Pública

Acta de Análisis aportes al Instrumentos de

Planificación

P

E

Finalizado el tiempo de veinte (20) años de retención en el

Archivo Central se microfilma posteriormente eliminar los

documentos fisicos ya que pierden sus valores primarios.

1.3 20 2 PLANES Y PROGRAMAS
Plan anual de adquisiciones - 

Inversion y Funcionamiento
2 2

3 101.3 13 25 INFORMES
Informes solicitados por 

organos externos  

M/D

Cumplidos los quince (15) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

1.3 20 4 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Acción Institucional 

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

dos (2) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

1.3 20 3 PLANES Y PROGRAMAS
Plan de Gestión Regional 

Ambiental - PGAR
15 10

CT M/D

M/D

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

3 10 CT
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Presentación del instrumento de planificación

incluido en el Orden del día de la reunión del

Consejo Directivo

P

Acuerdo de Aprobación
P

Documentos de socialización P

Estructura Plan de Acción registrada de acuerdo

a la vigencia
P

Informes de avance P

Comunicación Interna P

Mesa de trabajo P

Documentos preliminares P

Documento final P

Resolucion de Aprobación P

Documentos de socialización P

Informes de avance P

Comunicación Interna P

Mesa de trabajo P

Documentos preliminares P

Documento final P

Resolucion de Aprobación P

Documentos de socialización P

Informes de avance P

Directiva formulación proyecto P DI

Comunicación con recepción del proyecto P DI

Remisión proyecto a fuente financiación P DI

Proyecto Viabilizado P DI

Resolución aprobación de recursos externos P DI

Comunicación a Coordinador. Envió de 

resolución
P DI

Proyecto FCA: Bpin_POA_ matriz de 

costos_cadena valor
P DI

1.3 20 4 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Acción Institucional 

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes por ser

documentos de importancia historica para la Corporacion

CDA. 

1.3 20 8 PLANES Y PROGRAMAS
Planes de Ordenamiento 

Territorial 
3 7

CT M/D

M/D

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

diez (10) años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes como

evidencias de la Gestion de la Entidad.

1.3 20 6 PLANES Y PROGRAMAS Plan Anticorrupción 3 10

3 10 CT

M/D

Una vez cumplidos los tiempo de Retencion se digitaliza, para

la conservacion total del expediente permanentemente en el

Archivo Central.

4 7 CT

CT M/D

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

siete (7)años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la

conservacion permanente de ambos soportes por ser

documentos de importancia historica para la Corporacion

CDA. 

1.3 22 1 PROYECTOS Banco de Proyectos
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Resolución Asignación de Coordinación de 

Proyecto
P DI

Registro proyecto "Sistema Papiro" inicio etapa 

ejecución financiera
P DI

Inscripción Presupuestal del Proyecto. Área 

presupuesto
P DI

Modificación Plan Operativo Anual, POA. Si se 

requiere 
P DI

Sustentación ajuste de POA. Coordinador P DI

Envío de solicitud de Ajuste POA. Fuente P DI

Seguimiento de proyecto. Avance trimestral del 

POA_EJEC 
P DI

Entrega Informe Seguimiento a  fuente 

financiadora. FCA
P DI

Concepto aprobación ajuste POA. Fuente y a 

Coordinador 
P DI

Informe Final ejecución del proyecto. P DI

Envío de Informe final a OAP. Coordinador P DI

Remisión informe final a la fuente de 

financiación. 
P DI

Solicitud ajuste al Informe Final. Solo si se 

requiere
P DI

Aviso a Coordinador, ajustes a informe final P DI

Remisión ajustes informe final OAP. 

Coordinador
P DI

Envío Ajustes informe final, a fuente 

financiadora
P DI

Concepto favorable aprobación informe final 

fuente de financiación. 
P DI

Comunicación a Coordinador, concepto 

favorable
P DI

Registro Bibliográfico. Envío informe a Centro 

de Documentación 
P DI

Cierre del Proyecto. Presentación resultados en 

Informe de Gestión
P DI

M/D

Una vez cumplidos los tiempo de Retencion se digitaliza, para

la conservacion total del expediente permanentemente en el

Archivo Central.

4 7 CT1.3 22 1 PROYECTOS Banco de Proyectos
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1.3 27 4 SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Sistema de Información 

Geográfico Estadístico-

SIGAE

Consolidado SIGAE Jurisdicción Digital 3 7 DI CT M/D

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

siete (7) años, cumplido ese tiempo se conservan

permanentemente por ser documentos de importancia

historica para la Corporacion CDA. 

1.3 27 5 SISTEMAS DE INFORMACIÓN Gobierno en Línea Documentos Digitales 3 7 E CT

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

siete (7)años, cumplido ese tiempo se conservan

permanentemente.

1.3 27 6 SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Sistema Información 

Geográfica SIG
Documentos Digitales 3 7 E CT

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

siete (7)años, cumplido ese tiempo se conservan

permanentemente.

1.3 27 7 SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Administración Pagina WEB-

CDA
Documentos Digitales 3 7 E CT

Cumplidos los tres (3) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

siete (7)años, cumplido ese tiempo se conservan

permanentemente por ser documentos de importancia

historica para la Corporacion CDA. 

Programa Anual de Auditorias Internas P

Comunicaciones anunciando la auditoria P

Plan de Auditoria P

Lista de Verificacion P

Acta de Apertura P

Acta de Cierre P

Informe  de la Auditoria por proceso P

Evaluación Auditores Internos P

Informe Consolidado final de auditorias internas  

de la vigencia 
P

Listados de asistencia P

1.4 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1.4 04 1 AUDITORIAS
Auditorias Internas por 

Procesos
5 7 CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de siete (7)

años, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.
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1.4 04 2 AUDITORIAS
Auditoria Gubernamental 

Regular con Enfoque Integral
comunicaciones 5 7 P CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de siete (7)

años, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

Plan de Auditoria P

Informe de Auditoria P

Acta de Comité  de Control Interno P

Soportes P

1.4 13 1 INFORMES Informes a Entes de Control Comunicaciones 5 7 P CT M/D

Se conservan cinco (5) años en el Archivo de Gestion,

cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un

tiempo de retencion de siete (7) años, se conservan

totalmente por poseer valores Administrativos.

1.4 13 4 Informes trimestrales  P

Soportes P

Comunicaciones P

Soportes P

Contexto estrategico P

identificacion del riesgo P

Matriz de calificacion P

Análisis y evaluación P

Mapas de riesgos P

Monitoreo de riesgos P

Seguimiento mapa de riesgos P

Asesoria a usuarios P

M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de siete (7)

años, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservación

de permanente de ambos soportes como evidencia en el

Proceso de Gestión de Calidad en la Entidad.

1.4 08 1 COMITÉS Comités Internos 5 7 CT

1.4 04 3 AUDITORIAS
Auditorias de Certificación de 

Calidad
5 7

7 CT M/D

Se conservan por poseer valores probatorios digitalizandose

a los siete (7) años despues de haber cumplido su tiempo de

Retencion en el Archivo Central.

1.4 13 6 INFORMES Informes Mapa de Riesgos 5

1.4 13 5 INFORMES
Informes de Rendición de la 

cuenta Cámara de 

Representantes

5

M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de siete (7)

años, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservación

de permanente de ambos soportes como evidencia en el

Proceso de Gestión de Calidad en la Entidad.

INFORMES
Informes de Austeridad del 

Gasto
5 7 CT M/D

Se conservan cinco (5) años en el Archivo de Gestion,

cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un

tiempo de retencion de siete (7) años, se conservan

totalmente por poseer valores Administrativos.

7 CT M/D

Se conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a

los siete (7) años despues de haber cumplido su tiempo de

Retencion en el Archivo Central.

CT
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Encuesta Meci Calidad P

Resultados Encuesta Meci Calidad P

Comunicaciones P

Certificado de haber recibido el reporte en 

forma virual.
P

Comunicaciones P

informe uso de software derechos de autor P

medición de indicadores del proceso P

Consolidado final de productos no conformes P

informe PQRS P

Ekogui - Ministerio de Justicia P

Asesoria a usuarios P

Analisis de causa (Causa Raiz). p

Seguimiento acciones correctivas. p

Acta de cierre de acciones correctivas p

Asesoria a usuarios p

Plan de mejoramiento p

Evidencias p

Solicitudes de las areas P

Solicitud de cotizacion externa a proveedores P

Cotización P

Certificación del Banco de Costos P

Solictud P

Cotizacion P

7 CT M/D

Se conservan cinco (5) años en el Archivo de Gestion,

cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un

tiempo de retencion de siete (7) años, se conservan

totalmente por poseer valores Administrativos.

1.4 13 20 INFORMES
Sistema Electrónico de 

Rendición de Cuentas-

SIRECI

5

1.4 13 18 INFORMES
Informes Departamento 

Administrativo de la Función 

Pública

5

7 M/D

Se conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a

los siete (7) años despues de haber cumplido su tiempo de

Retencion en el Archivo Central.

1.4 20 1 PLANES Y PROGRAMAS Planes de Mejoramiento 5 7

7 CT M/D

Se conservan por poseer valores probatorios para digitalizar a

los siete (7) años despues de haber cumplido su tiempo de

Retencion en el Archivo Central.

1.4 13 26 INFORMES Informe Control Interno 5

1.5 38 SEGUROS SOAT 2

S M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por ocho (8) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservació y mantener

valores probatorios.

Se conservan cinco (5) años en el Archivo de Gestion,

cumplido el tiempo se transfiere al Archivo Central para un

tiempo de retencion de siete (7) años, se conservan

totalmente por poseer valores Administrativos.

1.5 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SAF

1.5 27 3 SISTEMAS DE INFORMACIÓN Banco de Costos 2 8

CT M/D

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por ocho (8) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para posteriormente eliminar.

5 E
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Seguros-SOAT P

Comunicación interna (SOAT) P

1.5.1 07

CERTIFICADOS  DE 

DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL 

Solicitud de disponibilidad presupuestal 2 5 P E CT

Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys

digitalmente, una vez cumplido su tiempo en el Archivo

Central se conservan en ambos soportes

Informe trimestra y anual de ejecución de

ingresos
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

gastos
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

reservas presupuestales 
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

cuentas por pagar 
E

Informe trimestral y anual de programación y

ejecución de ingresos
E

Informe trimestral y anual de programación y

ejecución de gastos
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

ingresos de funcionamiento.
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

gastos de funcionamiento
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

reservas presupuestales de funcionamiento.
E

Informe trimestral y anual de ejecución de

cuentas por pagar de funcionamiento. 
E

Comunicación Externa E

1.5 38 SEGUROS SOAT 2

Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys

digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio físico.

1.5.1 13 8 INFORMES
CONTRALORIA GENERAL 

DE LA NACION  - CHIP
2 5

CT

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por ocho (8) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para posteriormente eliminar.

1.5.1 OFICINA DE PRESUPUESTO - OP

1.5.1 13 7 INFORMES
Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público - SIIF II
2 5

5 E

Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys

digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio físico.
2 5 CT

CT
Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys

digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio físico.

1.5.1 13 27 INFORMES
Ministerio de Ambiente y 

Desarrollo Sostenible 
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Contrato de Prestación de Servicio y /Ordenes 

de Contratación 
E

Convenios E

1.5.2 08 1 COMITÉS Comités Internos Actas de Comité Contable 5 8 P CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

Conciliaciones Bancarias P

Extracto Bancario P

Nota de Contabilidad P

Notas Credito P

Notas Debito P

1.5.2 13 09 INFORMES CGN BDME Reporte Reporte 5 8 E CT

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se conservación permanente por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

Balance General P

Estado de resultados P

Estado de  cambios en el patrimonio P

Estado de flujo de caja P

1.5.1 24
REGISTROS 

PRESUPUESTALES
2 5

CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

Se conserva permanentemente en el aplicativo SIIF y Pimisys

digitalmente, por lo tanto no se requiere en medio físico.

1.5.2 OFICINA DE CONTABILIDAD - CONT

1.5.2 10 CONCILIACIONES BANCARIAS 5 8

CT

M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

8 CT1.5.2 13 19 INFORMES Informes Estados Financieros 5
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Notas de estados financieros P

Libro Mayor y balances P

Libro de Diario P

Resolución de la Infracción P

Certificado ejecutoriado D

P

P

1.5.2 42 FACTURAS DE VENTA Facturas 5 8 EL CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA

Obligacion Prespuestal P

Epecificacion para pago P

M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.2 16 LIBROS OFICIALES 5 8

8 CT1.5.2 13 19 INFORMES Informes Estados Financieros 5

5 8 CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.2 40 NOTA DE CONTABILIDAD 5 8

1.5.2 39 MULTAS Y SANCIONES

CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

Soportes idóneo según el registro contable

CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 OFICINA DE TESORERIA - TES

1.5.3 09 1 COMPROBANTES DE EGRESO

Comprobante de Egreso 

Contratistas-Comisiones-

Servicios Públicos, Nómina e 

Impuestos.

3

CT M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de Ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.2 41 CUENTAS POR COBRAR Soportes idóneo según el registro contable 5 8 P

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

8 CT
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Acta de Inicio P

certificado de cumplimiento P

pago parafiscales - seguridad social P

Facturas de venta P

Entrada a almacen .cta de cobro P

contato de prestacion de servicios, 

compraventa, convenios, consultorias
P

acta final P

Soporte del pago P

Resoluciones de comision P

Liquidacion de comision P

Solicitud de comision P

informe de comision P

Legalizacion anticipos y gastos de viaje P

Tiquetes aereos - terrestres P

Certificado de cumplimiento de legalizacion P

certificado de permanencia P

copia certificado de disponibilidad presupustal P

Transferencia bancaria de pago. P

Facturas P

nomina mensual  P

Soportes descuentos de libranzas P

Autorizaciones P

1.5.3 09 1 COMPROBANTES DE EGRESO

Comprobante de Egreso 

Contratistas-Comisiones-

Servicios Públicos, Nómina e 

Impuestos.

3 M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

8 CT
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Soportes de pago cesantias P

soportes de pago parafiscales - seguridad 

social
P

soporte contable para pago de impuestos P

formato de pago - estampilla prouniversidad, 

cinco por ciento -DIAN
P

Consignaciones P

Recibo Interno de la Seccional P

Soporte P

1.5.3 28 1 SOPORTES DE PAGO
Planilla parafiscales -

seguridad social
Planilla parafiscales - seguridad social 3 8 EL CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 28 2 SOPORTES DE PAGO
Formato de Retencion en la

fuente
Formato de Retencion en la fuente 3 8 P CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 28 3 SOPORTES DE PAGO  Embargos judiciales  Embargos judiciales 3 8 P CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 28 4 SOPORTES DE PAGO Transferencias bancarias Transferencias bancarias 3 8 P CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 09 1 COMPROBANTES DE EGRESO

Comprobante de Egreso 

Contratistas-Comisiones-

Servicios Públicos, Nómina e 

Impuestos.

3

CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para con conservación de ocho (8) años,

concluido ese tiempo se microfilma y/o se digitaliza para la

conservación permanente de ambos soportes por ser

documentos históricos para la Corporación CDA.

1.5.3 23 RECIBOS DE BANCO 3 8

8 CT
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1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Oificio de notificacion

nota contable

Entrada de Almacen P

Entrada de almacen por comodato, donacion. P

Entrada de Almacén  por Reintegro de Activos 

Fijos
P

Órdenes de Salida P

Salida de Activo Fijo P

Salida de Activo Fijo Usado P

Salida por Funcionamiento P

Salida por Inversión P

Pedidos Internos P

 Baja de Bienes P

Acta de Inspección Ocular P

Acta de Defunción P

1.5.3 34 COBROS PERSUASIVOS 2 MESES

Cumplido un (1) año en el Archivo de Gstión se transfiere al

Archivo Central para un tiempo de conservación de (20) años.

Posteriormente se eliminan porque la información queda

registrada en Contabilidad.

E

Una vez cumplido los 2 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.

1.5.4 OFICINA DE ALMACEN - ALM

1.5.4 6 BALANCE DE ALMACEN 1 20

P S
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Acta de Entrega y Recibo P

Acto Administrativo P

Reasignacion de Articulos   P

Inventarios Físicos P

Seccional Inirida P

Seccional Vaupes P

Seccional Guaviare P

Comuinicaciones Internas P

Actos Administrativos P

 Actas P

Listado de Chequeo Historias Laborales P

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para 

Director General
P

Notificacion de nombramiento P

Comunicación de aceptacion del cargo P

Hoja de vida de la funcion publica P

Cumplido un (1) año en el Archivo de Gstión se transfiere al

Archivo Central para un tiempo de conservación de (20) años.

Posteriormente se eliminan porque la información queda

registrada en Contabilidad.

1.5.4 14 INVENTARIOS DE ALMACEN 8 20

E1.5.4 6 BALANCE DE ALMACEN 1 20

M/D

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por diez (10) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación permanente

de ambos soportes por ser documentos históricos para la

Corporación CDA.

1.5.5 OFICINA DE TALENTO HUMANO- OTH

1.5.5 08 1 COMITÉS Comités Internos 3

5 10 CT

CT M/D
Se conserva permanentemente en el Archivo Central por

mantener vigentes los valores secundarios.

1.5.3 33 ESCRITURAS

CT M/D

Se conserva veinte (20) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de ochenta (80) años , posteriormente se digitaliza y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por diez (10) años, concluido ese tiempo se

digitaliza para la conservación permanente de ambos

soportes.

1.5.5 12 1 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de Libre 

Nombramiento y Remoción
20 80

10 CT
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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

Acta de induccion P

carta de compromisos Codigo de Etica P

Formato Solicitud de Comisión,  vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

Liquidación Comisión P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

CT M/D

Se conserva veinte (20) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de ochenta (80) años , posteriormente se digitaliza y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 1 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de Libre 

Nombramiento y Remoción
20 80
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legalizacion de la comision (Informes de 

comision Y certificados de permanencia según 

sea el caso)

P

Certificado de cumplimiento de la comision P

Aprobación formato de Solicitud de Permisos y 

Licencias 
P

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 

Director General
P

Notificacion de nombramiento P

Comunicación 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

CT M/D

Se conserva veinte (20) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de ochenta (80) años , posteriormente se digitaliza y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 1 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de Libre 

Nombramiento y Remoción
20 80

M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

80 CT1.5.5 12 2 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de 

Nombramiento Provisional
20
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Acta de induccion P

carta de compromisos Codigo de Etica P

Formato Solicitud de Comisión,  vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

Liquidación Comisión P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

legalizacion de la comision (Informes de 

comision Y certificados de permanencia según 

sea el caso)

P

Certificado de cumplimiento de la comision P

Aprobación formato de Solicitud de Permisos y 

Licencias 
P

solicitud de descuento y/o reintegros P

Afiliaciones  (Seguros de vida - Funerarios) P

Calificación de evaluacion del desempeño

Listado de Chequeo Historias Laborales P

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para 

Director General
P

Notificacion de nombramiento P

Comunicación 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

CT M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 3 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de 

Nombramiento en Periodo de 

Prueba

5 20

80 CT1.5.5 12 2 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de 

Nombramiento Provisional
20
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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

Acta de induccion P

carta de compromisos Codigo de Etica P

Formato Solicitud de Comisión, vacaciones,

encargos, Incapacidades y/o licencias

remuneradas o no remuneradas 

P

Liquidación Comisión P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones,

encargos, Incapacidades y/o licencias

remuneradas o no remuneradas 

P

legalizacion de la comision (Informes de

comision Y certificados de permanencia según

sea el caso)

P

Certificado de cumplimiento de la comision P

Aprobación formato de Solicitud de Permisos y 

Licencias 
P

CT M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 3 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de 

Nombramiento en Periodo de 

Prueba

5 20
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solicitud de descuento y/o reintegros P

Afiliaciones  (Seguros de vida - Funerarios) P

Calificación de evaluacion del desempeño P

Listado de Chequeo Historias Laborales P

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para 

Director General
P

Notificacion de nombramiento P

Comunicación 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

Acta de induccion P

carta de compromisos Codigo de Etica P

CT M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 3 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales de 

Nombramiento en Periodo de 

Prueba

5 20

M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

80 CT1.5.5 12 4 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales en 

Carrera Administrativa
20
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Formato Solicitud de Comisión,  vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

Liquidación Comisión P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

legalizacion de la comision (Informes de 

comision Y certificados de permanencia según 

sea el caso)

P

Certificado de cumplimiento de la comision P

Aprobación formato de Solicitud de Permisos y 

Licencias 
P

solicitud de descuento y/o reintegros P

Afiliaciones  (Seguros de vida - Funerarios) P

Calificación de evaluacion del desempeño P

Listado de Chequeo Historias Laborales P

Resolucion de nombramineto o Acuerdo para 

Director General
P

Notificacion de nombramiento P

Comunicación de aceptacion del cargo P

Hoja de vida de la funcion publica P

CT M/D

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se

deben eliminar los documentos fisicos ya que pierden sus

valores primarios, se recomienda digitalizar antes de eliminar.

M/D

Se conserva cinco (5) años en el Archivo de Gestion y se

transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion

de veinte (20) años , posteriormente se microfilma y se

conservan ambos soportes como referencia Institicional en la

Administracion de Talento Humano.

1.5.5 12 5 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales 

Funcionarios Retirados
10 80

80 CT1.5.5 12 4 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales en 

Carrera Administrativa
20
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PROCEDIMIENTO

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

Acta de induccion P

carta de compromisos Codigo de Etica P

Formato Solicitud de Comisión,  vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

Liquidación Comisión P

Resolucion que otorga la comision, vacaciones, 

encargos, Incapacidades y/o licencias 

remuneradas o no remuneradas 

P

legalizacion de la comision (Informes de 

comision Y certificados de permanencia según 

sea el caso)

P

CT M/D

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se

deben eliminar los documentos fisicos ya que pierden sus

valores primarios, se recomienda digitalizar antes de eliminar.

1.5.5 12 5 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales 

Funcionarios Retirados
10 80

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 49/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN
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Certificado de cumplimiento de la comision P

Aprobación formato de Solicitud de Permisos y 

Licencias 
P

solicitud de descuento y/o reintegros P

Afiliaciones  (Seguros de vida - Funerarios) P

oficio de renuncia o Declaracion de 

insubsistencia
P

Acto administrativo de Aceptacion de renuncia o 

declaratoria de insubsistencia
P

Acto Administrativo de liquidacion por retiro P

1.5.5 13 23 INFORMES
Sistema de Información y 

Gestión  del Empleo Pública-

SIGEP

Documento Digital 3 10 P EL

Información que se consulta directamente en la página Web

del Sistema de Inforación y Gestión del Empleo Público

SIGPE, para la consulta de los funcionarios de la Corporación

CDA.

1.5.5 20 10 PLANES Y PROGRAMAS
Sistema de Gestion de la 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo

Plan 3 10 P E M/D

Se conserva tres (3) años en el Archivo de Gestión y se

trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservación de

diez (10) años, cumplido el tiempo de digitaliza para

posteriormente eliminar el documentos físico.

Encuesta de necesidad de Capacitacion P

Consolidado de las encuesta P

Diagnostico individual de las necesidades de 

Capacitacion
P

Resolución por la cual se adopta P

Evidencias de las capacitaciones realizadas P

Formato de Seguimiento al Plan de Formacion y 

Capacitación
P

Encuesta de necesidad de Bienestar P

Consolidado de las encuesta P

CT M/D

Finalizado el tiempo de retención en el Archivo Central se

deben eliminar los documentos fisicos ya que pierden sus

valores primarios, se recomienda digitalizar antes de eliminar.

1.5.5 12 5 HISTORIAS LABORALES
Historias Laborales 

Funcionarios Retirados
10 80

M/D

Se conserva tres (3) años en el Archivo de Gestión y se

trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservación de

diez (10) años, cumplido el tiempo de digitaliza para

posteriormente eliminar el documentos físico.

1.5.5 20 12 PLANES Y PROGRAMAS
Plan de Bienestar Social e 

Incentivos-Copasst
3 10

10 E1.5.5 20 11 PLANES Y PROGRAMAS Plan de Capacitación 3

E M/D

Se conserva tres (3) años en el Archivo de Gestión y se

trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservación de

diez (10) años, cumplido el tiempo de digitaliza para

posteriormente eliminar el documentos físico.
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Resolución por la cual se adopta P

Cronograma de Actividades a realizar. P

Actas de comité

Evidencias de las Actividades realizadas P

Formato de Seguimiento P

EL

EL

Reportes enviados y recbidos EL

Comunicaciones EL

Registros EL

Reportes EL

Comunicaciones EL

Registros EL

Reportes EL

Comunicaciones EL

Registro EL

EL

Comunicaciones EL

Reportes EL

Comunicaciones EL

1.5.5 20 12 PLANES Y PROGRAMAS
Plan de Bienestar Social e 

Incentivos-Copasst
3 10

E

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

Cinco (5) años, cumplido ese tiempo se elimina.

1.6 SUBDIRECCIÓN DE NORMATIZACIÓN Y CALIDAD AMBIENTAL - SNCA

1.6 13 10 INFORMES
Seguimiento Sistema Único 

de Información Servicios 

Domiciliarios SUI

Comunicaciones

2 5

E M/D

Se conserva tres (3) años en el Archivo de Gestión y se

trasnfiere al Archivo Central por un tiempo de conservación de

diez (10) años, cumplido el tiempo de digitaliza para

posteriormente eliminar el documentos físico.

E
Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

elimina

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

elimina

1.6 13 13 INFORMES
Registro Único Ambiental - 

RUA- Para el Sector 

Manofacturero

2 0

0 E1.6 13 12 INFORMES
Registro de Generadores de 

Residuos Peligrosos 

Jurisdicción

2

E

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

Cinco (5) años, cumplido ese tiempo se elimina.

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

elimina.

1.6 13 15 INFORMES
Portal de Información Sobre 

Fauna Silvestre y Flora 

(PIFS)

2 5

0 E1.6 13 14 INFORMES
Sistema Único de  Trámites 

SUIT
2

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

Cinco (5) años, cumplido ese tiempo se elimina.

5 E1.6 13 16 INFORMES
Sistema Nacional de 

Información Forestal (SNIF)
2
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Reportes EL

Comunicaciones EL

Reporte EL

Plan EL

Reporte EL

Comunicaciones EL

Actos Administrativos EL

Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL

Estudio de Mercado EL

 Plan Operativo Anual POA EL

Cronograma EL

Matriz de Costos  EL

 Cadena de valor EL

 Matriz de riesgos EL

 Resumen Ejecutivo EL

 Certificaciones EL

 Concepto técnico de aprobación EL

 Plan de Compras SECOP I y II EL

Comunicaciones E

E

E

E

E

Plan Institucional de Gestión 

Ambiental PIGA
2

E

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

Cinco (5) años, cumplido ese tiempo se elimina.

Cumplidos los dos (2) años en el Archivo de Gestion se

transfiere al Archico Central para un tiempo de retencion de

Cinco (5) años, cumplido ese tiempo se elimina.

1.6 13 22 INFORMES
Servicio o Producto No 

Conforme
2 5

5 E1.6 13 16 INFORMES
Sistema Nacional de 

Información Forestal (SNIF)
2

1.6 22 PROYECTOS 2

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente su

soporte por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se elimina

1.6 20 7 PLANES Y PROGRAMAS
Plan de ordenación Recurso 

Hídrico
2 5

5 E1.6 20 5 PLANES Y PROGRAMAS

Seguimiento y Socialización 

1.7 SUBDIRECCIÓN ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS NATURALES - SARN

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central ya que son evidencias para la Corpración para el

Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico (Documentos

eléctrónico)

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina

de Planeación Conserva los originales.

1.6 27 8 SISTEMAS DE INFORMACIÓN
Ventanilla Integral de 

Trámites Ambientales - 

VITAL

2 5

5 E
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Convocatoria P

Actas de comité P

Listados de asistencia P

1.7 13 22 INFORMES
Servicio o Producto no 

Conforme
Informe 2 5 DI M/D

Una vez cumplido el tiempo en el Archivo Central de (5) años,

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

 Cadena de valor EL

 Matriz de riesgos EL

 Resumen Ejecutivo EL

 Certificaciones EL

 Concepto técnico de aprobación EL

 Plan de Compras SECOP I y II EL

Solicitud P

Proyecto P DI

Aval ambiental DI

Comunicación Externa P

P

P

1.7 08 1 COMITÉS Comités Internos Actas de comité 2 5

E M/D
Una vez cumplido el tiempo en el Archivo Central , se

digitaliza y se elimina el soporte físico.

M/D

Se conserva el expediente únicamente en papel, una vez

cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central se

digitaliza y se elimina el soporte en papel.

1.7 08 2 COMITÉS Comités Interinstitucionales 2 5

P E

E
Los documentos se conservan únicamente dos (2) años en el

Archivo Central, cumplido el tiempo se proceden a eliminar.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina

de Planeación Conserva los originales.

1.8 DIRECCIÓN SECCIONAL GUAINÍA - DSG

1.8 05 AVALES AMBIENTALES 1 2

5 E1.7 22 PROYECTOS 2

E

Cumplido un (1) año en el Archivo de Gestión se transfiere al

Archivo Central para un tiempo de retención de dos (2) años,

posteriormente se procede a eliminación.

1 21.8 08 1 COMITÉS Comités Internos Actas de comité

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 53/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Convocatoria P

Actas de comité P

Listados de asistencia P

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos P EL

Comunicaciones P EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

1.8 08 2 COMITÉS Comités Interinstitucionales 3 5

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corporación para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

Plataforma vital

1.8 11 2
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimientos a 

Microcuencas y Humedales

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, posteriormente se microfilma para la conservación de

permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestión

de la Entidad.

1.8 11 1
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Equipamento Municipal 3 5

CT

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corporación para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.8 11 4
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Obras de 

Desarrollo

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corporación para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.8 11 3
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Seguimiento RESPEL 3 5

3 5 CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.8 11 6
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Emisiones 

Atmosféricas
3 5 CT

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corporación para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.8 11 5
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a  Fuentes 

Generadores de Ruido
3 5

3 5 CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Comunicaciones EL

Comunicación externa EL

Concepto tecnico EL

AUCTIFF EL

Acta de imposición de medida preventiva en

caso de flagrancia 
EL

Resolución de legalización medida preventiva

en caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución de Imposición de medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud de levantamiento medida preventiva EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura de investigación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Solicitud de comparecencia EL

1.8 11 6
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Emisiones 

Atmosféricas
3 5 CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

5 CT1.8 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Auto que cesa procedimiento EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Formulación de cargos EL

Descargos EL

Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura y formulación de cargos EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Descargos EL

Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Concepto técnico y/o jurídico de las pruebas

practicadas
EL

Auto de ciere de etapa probatoria y alegato

conclusion
EL

Solicitud de comparecencia EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

5 CT1.8 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Resolución que impone sanción o exonera de

responsabilidad
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Acto administrativo revocatoria directa EL

Auto de nulidad EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Oficio requiriendo apoyo EL

Concepto tecnico sancionatorio EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

5 CT1.8 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Registro RUIA EL

Constancia de cumplimiento EL

Solicitud si requiere o no de la elaboración y

presentación de DAA  y/o EIA
EL

Respuesta a oficio con anexo Terminos

Referencia (TR)
EL

Diagnóstico ambiental de alternativas EL

Documentos anexos a la solicitud EL

Auto de Inicio de trámite de evaluación de

Diagnóstico Ambiental de Alternativas (DAA)
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Solicitud de informacion adicional EL

Respuesta a solicitud de informacion adicional y

anexos
EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5

5 CT1.8 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto por la cual se realiza pronunciamiento

sobre el DAA y de elección de alternativa y fija

TR para EIA

EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud en el formulario unico de licencia y

anexos
EL

Lista de chequeo EL

1.8 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Auto de inicio de trámite de Licencia Ambiental EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de evaluación de Estudio Ambiental EL

Concepto tecnico de visita al proyecto EL

Remision de concepto de EIA al ANLA EL

Oficio convocando a reunión EL

Acta de reunión EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Información adicional solicitada EL

Oficio de solicitud de concepto a otras

entidades o audtoridades
EL

1.8 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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GESTION 
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CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Concepto tecnico solicitado a otras entidades o

audtoridades
EL

Auto de reunida toda la información requerida EL

Acta en donde se pone en conocimiento del

Consejo Directivo el proyecto
EL

Oficio de envío al ANLA del proyecto de

Resolución junto con el concepto técnico y el

acta del Consejo Directivo

EL

Concepto de aprobación del proyecto del ANLA EL

Resolución que otorga o niega Licencia

Ambiental
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de seguimiento y verificacion

de cumplimiento
EL

1.8 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Requerimiento EL

Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL

EL

EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Informe de visita técnica EL

solicitud de cupo EL

Respuesta asignacion de cupo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

1.8 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

2 5 CT

Auto comunicando resultados seguimiento 

1.8 18 1
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Doméstico

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Permiso y/o Autorizaciones de 

Aprovechamiento Forestal Árboles Aislados
EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Informe de visita técnica EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

1.8 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

CT
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FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Pronunciamiento del Consejo Directivo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

1.8 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2 5

CT
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VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Pronunciamiento del consejo directivo EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

1.8 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

2 5 CT
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

1.8 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2 5

2 5 CT

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 66/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Aviso de fijación EL

Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Oficios de cobro TUA EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

CT1.8 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2 5

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y de visita técnica
EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

1.8 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

2 5 CT

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Informes de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Solicitud de comparecencia EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informes de seguimiento EL

Resolución de aprobación de diseños EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución de aprobación de obras EL

Solicitud de comparecencia EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

2 5 CT1.8 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Formato de autodeclaración de vertimientos EL

Oficios de cobro TR EL

Auto de cierre y archivo de expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

Concepto técnico de evaluación de documentos EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

2 5 CT1.8 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

CT
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL

1.8 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2 5

CT
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Auto de solicitud de informacion adicional EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de visita e inventario inicial EL

Resolución que aprueba o niega registro EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones

1.8 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2 5

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

3 5 CT

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 72/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Concepto técnico de seguimiento EL

Queja o denuncia ambiental EL

Información aportada por entidades externas EL

Concepto tecnico de vigilancia y control EL

Acta de medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución que legaliza medida preventiva en

caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

1.8 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS.

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2 5

3 5 CT
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución que impone medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de indagación preliminar EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

EL

EL

Solicitud EL

Soportes de la solicitud EL

Recibo de caja EL

Oficio de respuesta a usuario EL

Registro de Información del Salvoconducto. EL

Salvoconducto P EL

Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de

peritaje ambiental, según sea el caso.
P

AUCTIFF P

P

P

EL

P

Auto que ordena disposición final P

Acta de disposicion final           P

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

Traslado para inicio de investigación 

administrativa sancionatoria

1.8 26

SALVOCONDUCTOS UNICO 

NACIONAL  PARA LA 

MOVILIZACIÓN DE  

ESPECIMENES DE LA 

BIODIVERSIDAD BIOLOGICA

2 5

CT1.8 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS.

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2 5

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

Acta de valoración, y/o Historia clínica

Ingreso al hogar de paso

3 5 CT

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conservan permanente por su

importancia.

1.8 29
ENTREGA VOLUNTARIA DE 

FAUNA SILVESTRE
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PROCEDIMIENTO

Libro de control de ingresos y egresos de 

animales
EL

Hoja de vida de equipo P

Certificado de verificación P

Comunicación Interna P

Resolucion P

Notificación P

Constancia ejecutoria P

Factura P

Comunicación P

Solicitud P

Proyecto P

Aval ambiental P

Comunicación Externa P

Convocatorias P

Actas de comité P

Convocatoria P

Actas de comité P

Listados de asistencia P

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

1.8 32 CONTROL METROLOGICO 10

3 5 CT1.8 29
ENTREGA VOLUNTARIA DE 

FAUNA SILVESTRE

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico

1.9 08 1 COMITÉS Comités Internos 3 5

CT

Cumplido diez (10) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de dieciocho

(18) años, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar

tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen

quienes se encargar de dar de baja al bien inmueble de la

Corporación.

1.9 DIRECCION SECCIONAL GUAVIARE - DSGV

1.9 05 AVALES AMBIENTALES 1 5

18 S

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, posteriormente se microfilma para la conservación de

permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestión

de la Entidad.

1.9 11 1
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Equipamento Municipal 3 5

3 5 CT

CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, posteriormente se microfilma para la conservación de

permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestión

de la Entidad.

1.9 08 2 COMITÉS Comités Interinstitucionales

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

CT

1.8.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES 0 S

Una vez cumplido los 2 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.
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PROCEDIMIENTO

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Comunicación externa EL

Concepto tecnico EL

AUCTIFF EL

Acta de imposición de medida preventiva en

caso de flagrancia 
EL

Resolución de legalización medida preventiva

en caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución de Imposición de medida preventiva EL

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.9 11 3
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Seguimiento RESPEL

1.9 11 2
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimientos a 

Microcuencas y Humedales
3 5

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.9 11 5
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a  Fuentes 

Generadores de Ruido
3 5

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.9 11 4
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Obras de 

Desarrollo
3 5

3 5 CT

3 5 CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.9 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.9 11 6
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Emisiones 

Atmosféricas

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud de levantamiento medida preventiva EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura de investigación EL

Ofcio comunicando al Procurados Ambiental EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto que cesa procedimiento EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Formulación de cargos EL

Descargos EL

Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura y formulación de cargos EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Descargos EL

1.9 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT
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Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Concepto técnico y/o jurídico de las pruebas

practicadas
EL

Auto de ciere de etapa probatoria y alegato

conclusion
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que impone sanción o exonera de

responsabilidad
EL

Solicitud de comparecencia EL

Oficio comunicando al procurador ambiental

Constancia de notificación EL

Acto administrativo revocatoria directa EL

Auto de nulidad EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Oficio requiriendo apoyo EL

Concepto tecnico sancionatorio EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

1.9 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT
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PROCEDIMIENTO

Constancia Ejecutoria EL

Registro RUIA EL

Comunicación 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 elaboración y

presentación de DAA  y/o EIA
EL

Respuesta a oficio con anexo Terminos

Referencia (TR)
EL

Diagnóstico ambiental de alternativas EL

Documentos anexos a la solicitud EL

Auto de Inicio de trámite de evaluación de

Diagnóstico Ambiental de Alternativas (DAA)
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Solicitud de informacion adicional EL

Respuesta a solicitud de informacion adicional y

anexos
EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

1.9 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.9 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 P

5 CT
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PROCEDIMIENTO

Auto por la cual se realiza pronunciamiento

sobre el DAA y de elección de alternativa y fija

TR para EIA

EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud en el formulario unico de licencia y

anexos
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de trámite de Licencia Ambiental EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de evaluación de Estudio Ambiental EL

Concepto tecnico de visita al proyecto EL

Remision de concepto de EIA al ANLA EL

Oficio convocando a reunión EL

Acta de reunión EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 P
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PROCEDIMIENTO

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Información adicional solicitada EL

Oficio de solicitud de concepto a otras

entidades o audtoridades
EL

Concepto tecnico solicitado a otras entidades o

audtoridades
EL

Auto de reunida toda la información requerida EL

Acta en donde se pone en conocimiento del

Consejo Directivo el proyecto
EL

Oficio de envío al ANLA del proyecto de

Resolución junto con el concepto técnico y el

acta del Consejo Directivo

EL

Concepto de aprobación del proyecto del ANLA EL

Resolución que otorga o niega Licencia

Ambiental
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 P
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PROCEDIMIENTO

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de seguimiento y verificacion

de cumplimiento
EL

Requerimiento EL

Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL

Auto comunicando resultados seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Informe de visita técnica EL

solicitud de cupo EL

Respuesta asignacion de cupo EL

Resolución  que otorga o niega EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5 P

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 18 1
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Doméstico

2
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PROCEDIMIENTO

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Permiso y/o Autorizaciones de 

Aprovechamiento Forestal Árboles Aislados
EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

5 CT1.9 18 1
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Doméstico

2
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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Informe de visita técnica EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2
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VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Pronunciamiento del Consejo Directivo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

2 5

5 CT1.9 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2
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VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Pronunciamiento del consejo directivo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación EL

Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Oficios de cobro TUA EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y de visita técnica
EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

5 CT1.9 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 88/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Informes de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 P CT1.9 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
2
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Solicitud de comparecencia EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informes de seguimiento EL

Resolución de aprobación de diseños EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución de aprobación de obras EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Formato de autodeclaración de vertimientos EL

Oficios de cobro TR EL

Auto de cierre y archivo de expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

5 P CT1.9 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
2
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación 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 notificación EL

Concepto técnico de evaluación de documentos EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Soporte de pago por seguimiento EL

Informes de seguimiento EL

Certificado de cumplimiento ambiental EL

Archivo expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de visita e inventario inicial EL

Resolución que aprueba o niega registro EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

CT

Ccumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones 3 5

5 CT1.9 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2
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Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Concepto técnico de seguimiento EL

Queja o denuncia ambiental EL

Información aportada por entidades externas EL

Concepto tecnico de vigilancia y control EL

Acta de medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución que legaliza medida preventiva en

caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución que impone medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de indagación preliminar EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Ccumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones 3 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

5 CT1.9 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2
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Constancia de notificación 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 notificación EL

Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL

Estudio de Mercado EL

 Plan Operativo Anual POA EL

Cronograma EL

Matriz de Costos  EL

 Cadena de valor EL

 Matriz de riesgos EL

 Resumen Ejecutivo EL

 Certificaciones EL

 Concepto técnico de aprobación EL

 Plan de Compras SECOP I y II EL

Solicitud P

Soportes de la solicitud P

2

E

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina

de Planeación Conserva los originales.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva por su importancia.

1.9 22 PROYECTOS 2 5

5 CT1.9 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

5 CT1.9 26

SALVOCONDUCTOS UNICO 

NACIONAL  PARA LA 

MOVILIZACIÓN DE  

ESPECIMENES DE LA 

BIODIVERSIDAD BIOLOGICA
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Recibo de caja P

Oficio de respuesta a usuario P

Salvoconducto P

Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de

peritaje ambiental
P

AUCTIFF P

Concepto técnico y/o Peritaje ambiental de las

especies incautadas
P

Acta de valoración P

Ingreso al hogar de paso P

Historia clínica P

Auto que ordena disposición final P

Acta de disposicion final           P

Libro de control de ingresos y egresos de 

animales
P

1.9 30 1
TABLA DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL

Fomato Único de 

Transferencias 

Documentales

Formato 1 6 P E

Cumplido un (1) años en el Archivo de Gestión se transfiere al

Archivo Central para un tiempo de retención de seis (6) años,

cumplido ese tiempo se eliminina debido a que el Centro de

Archivo y Documentacion de la Corporación conserva los

Originales.

Hoja de vida de equipo EL

Certificado de verificación EL

Comunicación Interna P

Resolucion P

2

1.9 32 CONTROL METROLOGICO 10

CT M/D

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se microfilma para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

1.9 29
ENTREGA VOLUNTARIA DE 

FAUNA SILVESTRE
3 5

5 CT1.9 26

SALVOCONDUCTOS UNICO 

NACIONAL  PARA LA 

MOVILIZACIÓN DE  

ESPECIMENES DE LA 

BIODIVERSIDAD BIOLOGICA

Cumplido diez (10) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de dieciocho

(18) años, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar

tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen

quienes se encargar de dar de baja al bien inmueble de la

Corporación.

18 S

1.9.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES S0

Una vez cumplido los 6 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.
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Notificación P

Constancia ejecutoria P

Factura P

Comunicación P

Solicitud DI

Proyecto DI

Aval ambiental DI

Comunicación Externa DI

Convocatorias EL

Actas de comité EL

Convocatoria P

Actas de comité P

Listados de asistencia P

Informe técnicos

Comunicaciones 

Informe técnicos

Comunicaciones 

Informe técnicos

Comunicaciones 

Seguimientos a 

Microcuencas y Humedales

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico

1.10 08 1 COMITÉS Comités Internos 3 5

CT

1.10 DIRECCION SECCIONAL VAUPES - DSV

1.10 05 AVALES AMBIENTALES 1 5

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, posteriormente se microfilma para la conservación de

permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestión

de la Entidad.

1.10 11 1
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Equipamento Municipal 3 5

3 5 CT

CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, posteriormente se conservan como evidencia de la

Gestión de la Entidad.

1.10 08 2 COMITÉS Comités Interinstitucionales

1.10 11 3
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
Seguimiento RESPEL 3

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.10 11 2
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES
3 5 EL

EL CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

5 EL CT

1.9.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES S0

Una vez cumplido los 6 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.
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Informe técnicos

Comunicaciones 

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Informe técnicos EL

Comunicaciones EL

Comunicación externa EL

Concepto tecnico EL

AUCTIFF EL

Acta de imposición de medida preventiva en

caso de flagrancia 
EL

Resolución de legalización medida preventiva

en caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución de Imposición de medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud de levantamiento medida preventiva EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.10 11 5
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a  Fuentes 

Generadores de Ruido
3 5

P CT1.10 11 4
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Obras de 

Desarrollo
3 5

5 CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

1.10 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3 5

1.10 11 6
SEGUIMIENTOS 

AMBIENTALES

Seguimiento a Emisiones 

Atmosféricas
3

CT

Los documentos se conservan permanentemente en el Archivo

Central, para manetener valores probatorios para la

Corpración para el Desarrollo del Norte y Oriente Amazonico.

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

CT
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Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura de investigación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que levanta o niega levantamiento 

de medida preventiva
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto que cesa procedimiento EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Formulación de cargos EL

Descargos EL

Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de apertura y formulación de cargos EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Descargos EL

Concepto jurídico de evaluación de descargos EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

1.10 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3 5

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

CT
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Constancia de notificación EL

Concepto técnico y/o jurídico de las pruebas

practicadas
EL

Auto de ciere de etapa probatoria y alegato

conclusion
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que impone sanción o exonera de

responsabilidad
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Acto administrativo revocatoria directa EL

Auto de nulidad EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Auto que decreta, rechaza o niega pruebas EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Oficio requiriendo apoyo EL

Concepto tecnico sancionatorio EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

1.10 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3 5

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

CT

PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 100/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia Ejecutoria EL

Registro RUIA EL

Constancia de cumplimiento EL

Solicitud si requiere o no de la elaboración y

presentación de DAA  y/o EIA
EL

Respuesta a oficio con anexo Terminos

Referencia (TR)
EL

Diagnóstico ambiental de alternativas EL

Documentos anexos a la solicitud EL

Auto de Inicio de trámite de evaluación de

Diagnóstico Ambiental de Alternativas (DAA)
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Solicitud de informacion adicional EL

Respuesta a solicitud de informacion adicional y

anexos
EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

1.10 15

INVESTIGACIONES 

ADMINISTRATIVAS 

SANCIONATORIAS

3 5

CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5

CT
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Auto por la cual se realiza pronunciamiento

sobre el DAA y de elección de alternativa y fija

TR para EIA

EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Solicitud en el formulario unico de licencia y

anexos
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de trámite de Licencia Ambiental EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de evaluación de Estudio Ambiental EL

CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

1.10 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5
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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Concepto tecnico de visita al proyecto EL

Remision de concepto de EIA al ANLA EL

Oficio convocando a reunión EL

Acta de reunión EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Información adicional solicitada EL

Oficio de solicitud de concepto a otras

entidades o audtoridades
EL

Concepto tecnico solicitado a otras entidades o

audtoridades
EL

Auto de reunida toda la información requerida EL

Acta en donde se pone en conocimiento del

Consejo Directivo el proyecto
EL

Oficio de envío al ANLA del proyecto de

Resolución junto con el concepto técnico y el

acta del Consejo Directivo

EL

Concepto de aprobación del proyecto del ANLA EL

Resolución que otorga o niega Licencia

Ambiental
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

1.10 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de seguimiento y verificacion

de cumplimiento
EL

Requerimiento EL

Informes de Cumplimiento Ambiental (ICAs) EL

Auto comunicando resultados seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

CT M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

1.10 17 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL 2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 1
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Doméstico

2
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Informe de visita técnica EL

solicitud de cupo EL

Respuesta asignacion de cupo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Permiso y/o Autorizaciones de 

Aprovechamiento Forestal Árboles Aislados
EL

Solicitud EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se Conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

5 CT1.10 18 1
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Doméstico

2
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GESTION 
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CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Informe de visita técnica EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Pronunciamiento del Consejo Directivo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 2
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorizaciones 

de Aprovechamiento Forestal 

Árboles Aislados

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Aviso de fijación Alcaldía y CDA EL

Concepto de evaluación del plan de manejo EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

2 5

5 CT1.10 18 3
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Persistente 

2
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ARCHIVO 

GESTION 
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CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Informe de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Pronunciamiento del consejo directivo EL

Resolución  que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 4
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso y/o Autorización de 

Aprovechamiento Forestal 

Único 

2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2
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ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Aviso de fijación EL

Concepto técnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Recibo de caja EL

Informe de seguimiento EL

Oficios de cobro TUA EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

5 CT1.10 18 5
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Subterránea
2
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FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Aviso de fijación y desfijación  Alcaldía y CDA EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y de visita técnica
EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 6
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Concesión de Aguas 

Superficiales
2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
2
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto técnico de evaluación de documentos

y visita técnica
EL

Informes de visita técnica EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Solicitud de comparecencia EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
2
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ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Recibo de caja EL

Informes de seguimiento EL

Resolución de aprobación de diseños EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución de aprobación de obras EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Formato de autodeclaración de vertimientos EL

Oficios de cobro TR EL

Auto de cierre y archivo de expediente EL

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto tecnico de visita y analisis tecnico EL

Auto de solicitud de informacion adicional EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

5 CT1.10 18 7
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permisos de Vertimientos de 

Agua
2
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FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Concepto técnico de evaluación de documentos EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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

Comunicación externa solicitando información

adicional
EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 8
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Ocupación de 

Cauce
2 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2
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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Auto de archivo EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación 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 notificación EL

Auto de reunida la información EL

Resolución que otorga o niega EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Informes de seguimiento EL

Certificado de cumplimiento ambiental EL

Archivo expediente EL

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 18 9
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN

Permiso de Prospección y 

Explotación de Aguas 

Subterráneas

2
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VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Solicitud EL

Lista de chequeo EL

Auto de inicio de tramite EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Concepto de visita e inventario inicial EL

Resolución que aprueba o niega registro EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Recibo de caja EL

Presentación recurso de reposición y subsidio

de apelación
EL

Concepto jurídico de evaluación de de recurso

de reposición
EL

Resolución que resuelve recurso de reposición EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Resolución que resuelve recurso de apelación EL

Solicitud de comparecencia EL

CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones 3 5
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Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Constancia de notificación EL

Constancia Ejecutoria EL

Concepto técnico de seguimiento EL

Queja o denuncia ambiental EL

Información aportada por entidades externas EL

Concepto tecnico de vigilancia y control EL

Acta de medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución que legaliza medida preventiva en

caso de flagrancia
EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Comunicación medida preventiva en caso de

flagrancia
EL

Resolución que impone medida preventiva EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Auto de indagación preliminar EL

Solicitud de comparecencia EL

Constancia de notificación EL

Oficio requiriendo apoyo EL

Oficio requerimiento EL

CT

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de ocho (8)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 18 10
PERMISO AUTORIZACIÓN DE 

CONCESIÓN
Libro de Operaciones 3 5

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

5 CT1.10 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS.

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

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 notificación EL

Traslado para inicio de investigación

administrativa sancionatoria
EL

Documento técnico de formulacion de proyecto (BPIN) EL

Estudio de Mercado EL

 Plan Operativo Anual POA EL

Cronograma EL

Matriz de Costos  EL

 Cadena de valor EL

 Matriz de riesgos EL

 Resumen Ejecutivo EL

 Certificaciones EL

 Concepto técnico de aprobación EL

 Plan de Compras SECOP I y II EL

Solicitud P

Soportes de la solicitud P

Recibo de caja P

E

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se elimina debido a que la Oficina

de Planeación Conserva los originales.

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se conserva permanente por su

importancia.

1.10 22 PROYECTOS 2 5

5 CT1.10 19 1

PETICIONES, QUEJAS, 

RECLAMOS, SUGERENCIAS Y 

DENUNCIAS.

Petición, Quejas, Reclamos, 

Sugerencias y Denuncias 

Ambientales

2

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

5 CT1.10 26

SALVOCONDUCTOS UNICO 

NACIONAL  PARA LA 

MOVILIZACIÓN DE  

ESPECIMENES DE LA 

BIODIVERSIDAD BIOLOGICA

2
PROCESO DE APOYO: GESTIÓN DOCUMENTAL -AGD

Actualización Abril 2018 118/120



C010/3291

FECHA: 04 de Julio de 2017

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

VERSION: 3

Hoja                  de       

Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Oficio de respuesta a usuario P

Registro de Información del Salvoconducto.

Salvoconducto P

Oficio disposicion de fauna y/o Solicitud de

peritaje ambiental
P

AUCTIFF P

Concepto técnico y/o Peritaje ambiental de las

especies incautadas
P

Acta de valoración P

Ingreso al hogar de paso P

Historia clínica P

Auto que ordena disposición final P

Acta de disposicion final           P

Libro de control de ingresos y egresos de 

animales
P

1.10 30
TABLA DE RETENCIÓN 

DOCUMENTAL
Formato 1 6 P E

Cumplido un (1) años en el Archivo de Gestión se transfiere al

Archivo Central para un tiempo de retención de seis (6) años,

cumplido ese tiempo se eliminina debido a que el Centro de

Archivo y Documentacion de la Corporación conserva los

Originales.

Hoja de vida de equipo

Certificado de verificación

Comunicación Interna P

Resolucion P

Notificación P

Constancia ejecutoria P

M/D

Cumplido dos (2) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.

1.10 29
ENTREGA VOLUNTARIA DE 

FAUNA SILVESTRE
3 5

5 CT1.10 26

SALVOCONDUCTOS UNICO 

NACIONAL  PARA LA 

MOVILIZACIÓN DE  

ESPECIMENES DE LA 

BIODIVERSIDAD BIOLOGICA

2

CT M/D

Cumplido diez (10) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de dieciocho

(18) años, cumplido ese tiempo se selecciona para enviar

tanto los documentos como el Equipo a la Oficina de Almacen

quienes se encargar de dar de baja al bien inmueble de la

Corporación.

18 EL S1.10 32

Una vez cumplido los 6 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.

CONTROL METROLOGICO 10

1.10.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES 0 S

Cumplido tres (3) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central para un tiempo de retención de cinco (5)

años, cumplido ese tiempo se digitaliza para la conservación

de permanente de ambos soportes por su importancia.
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Dep. Serie Subserie SERIE DOCUMENTAL Subserie Documental Tipologias Documentales 
ARCHIVO 

GESTION 

ARCHIVO 

CENTRAL 
P E O CT S E M/D

FORMATO: TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y APLICACION A TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Dependencia Productora:
CORPORACION PARA EL DEDARROLLO SOSTENIBLE DEL NORTE Y EL ORIENTE 

AMAZÓNICO CDA
Proceso: ESTRATÉGICO, MISIONALES, APOYO Y DE EVALUACIÓN

1. DIRECCIÓN GENERAL -DG

CODIGO DESCRIPCIÓN RETENCIÓN SOPORTE DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTO

Factura P

Comunicación P

Comunicaciones P

Acta de informe de revision por la direccion P

Solicitud mejora documental p

Comunicaciones internas P

Actas de reunion de aprobacion de mejoras por 

proceso
P

Notificaciones P

Listas de asistencias P

Listado Maestro de Documentos Externos EL

 Listado Maestro de Documentos Internos EL

Listado Maestro de Formatos EL

CONVENCIONES:

S: Selección CT: Conservación Total M/D: Microfilmación o Digitalización

E: Electrónico O: Otro

RESPONSABLE DEL CENTRO DE ARCHIVO Y DOCUMENTACIÓN

Atualizado por la Profesional Ivonne Carmenza Hernández -SG

y Tecnóloga Yarliz Elisa Souza Garrido -CAD

IVONNE CARMENZA HERANDEZ DELGADO YARLIZ ELISA SOUZA GARRIDO

E: Eliminación

P: Papel 

1.11 27 1 SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
Mantenimiento Sistema 

Gestión de Calidad

JEFE OFICINA - SECRETARIA GENERAL

5 7 CT

7 CT

M/D
Se conserva como parte de la Memoria Institucional en el 

Desarrollo de Gestión Administrativa

Cumplido cinco (5) años en el Archivo de Gestión se transfiere

al Archivo Central por siete (7) años, concluido ese tiempo se

microfilma y/o se digitaliza para la conservación permanente

de ambos soportes.

M/D

1.11 MANTENIMIENTO SISTEMA GESTIÓN DE CALIDAD - MSGC

1.11 8 1 COMITÉS Comités Internos 5

Una vez cumplido los 6 meses en Archivo de gestión de la

Oficina de Tesoreria se remite a la Secretaria General para

conclusión del cobro, mediante la Serie Documental Cobro

Coactivo.

1.10.3 34 COBROS PERSUASIVOS 6 MESES 0 S
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