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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ACTAS
3-02-04 [ACTAS DE COMITE DE BIENESTAR 8 (23 § M/ Los tiempos de retencion inician a partir del cierre  del
expediente al finalizer el afio fiscal Acuerdo 02 de 2014
. Los tiempos de retencion se establecen de acuerdo
citacion a reunion X al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
Ifinalizados los tiempos de retncién en el Archivo de
Bt Meneatar % Gestion y Central, conservar fotalmente en soporte
original, dado que cuenta con valores histricos por
que involucra contenido inforrativo, dispositivo,
Memorando X decisivo y testimoniel, sobre actuaciones al bienestar
de la entidad son fuente de consulta, de apoyo para et
ki do tatiioN & desarrolio & la investigacion y forma parte del
palrimonio documental historico de la institucicn. Se
digitaliza por parte del area responsabley la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, la conservacion
de la informacién, preservacion del originaly en
cumplimiento a Ia Circular 003 de 2015 del
AGN.cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.
342 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES Despues del cierre anual del consecutivo, Se debe
3-12-01 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES ENVIADAS 5 conservar un (1) afic en el Arzhivo de Gestion v 5 en el
archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
valor administrativo, los oficios se encuentran en cada
- g una de las series respectivas formando parte del
Acta de cierre anual del consecutivo X respectivo tramite. Se elimina mediante acta de
; A eliminacién documental, a través del proceso de
Comunicacién oficial X picado con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
Jlistado de numeros de radicados arulados X documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019{
del AGN y bajo autorizacion del Comité Interno Archivo.
libro control Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005
3.42-02 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES RECIBIDAS 5 Despues del cierre anual del consecutivo, Se debe
conservar un (1) afic en el Archivo de Gestion ySen el
archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
Acta de cierre anual del consecutive X valor administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respectivas formando parta del
Planilia de control, Oficios de radicados anulados X pecti Se slimina liante acla de
ehmmaclén documental, a través del proceso de
Oficio X X picado con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
Memorardo X X de to y en cumplimiento del Acuardo 004 de 201 9|
del AGN y bajo autorizacion del Comité Interno Archivo,
2 Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005
libro control
CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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31203 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS 1 5 E Despues del cierrs anual del consecutivo, Se debe
. conservar un (1) afic en el Archivo de Gestion v 5 en el
Oficio X X archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
valor administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respectivas formando parte del
Memorardo X X respectivo tramite. Se elimina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso de
Listado de numeros radicados usados y anulados X picado con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acusrdo 004 de 2019)
del AGN y hajo autorizacion del Comité interno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005
3.20 |INFORMES
3-20-01 INFORMES A ORGANISMOS DEL ESTADO 2 8 T M/D Los tiempas de retencion inician a partir del cierre del
expediente cuando pierde vigencia, a partir de la
finalizacion del afio fiscal . Acuerdo 02 de 2014 . Los
tiempos de retencion se establecen de acuerdo al
| Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Se conserva
nforme b3 ! A
totalmente por su contenido en su soparte original,
pues aporte valor informativo y testimonial a los entes
de control y demas crganismos del estado, muestra
evidencia histérica, misional y muestra avances de la
solicitud-requermientos X X gestién en sus diferentes administraciones, forman
parte del patrimonio institucional de la CAR. Durante el
tiempo de permanencia en el Archivo Central se
indicadores X digitaliza o microfilma por parte del area resposable y
de la oficina de sistemas para garantizar la consulta,
la conservacion de la informacién preservacion del
original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del
AGN.

3-20-13 INFORMES INTERNQOS DE: GESTION 3 0 E Uria vez terminado el tiempo de retencién Se elimina
Informe dle actividades x dentro del erchivo de gestion pues esta informacion se
Blies 5 consolid_a por !uncl_é? en la oficina asesora de‘

; Planeacién en los informes de gestion Institucicnal Se
informe ce gestion documental X elimina mediante acta de eliminacién documental, a
Indicadores de gestion X través del proceso da picado con acompafiamiento de
Informes de baja X Ipersonal de gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Memorardos X Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo
Oficio
CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION. AC = ARCHIVO CENTRAL., CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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3.22 INSTRUMENTOS DE CONTROL
3-22-06 INSTRUMENTO DE CONTROL PLANILLA DE COMBUSTIBLE i | 5 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
Registro control Diario-semanal- mensual X expediente. al finalizar el afio fiscal Acuerdo 02 de
3.22.01 |INSTRUMENTO DE CONTROL DE BIENESTAR FUNCIONARIOS 1 5 g |2814. Una vez lemiinado el tismipo do retencion e ef
. -« 3 i archivo de gestion y central, se eliminz, a través del
Registro de Bienestar por funcionarios X Jproceso de picado con acompafiamierto de personal
3.22-02 |INSTRUMENTO DE CONTROL DE FONDOS DE LA CORPORACION 1 5 E  |de gestion documental y persona del area productora
Registro de Fondos especiales X X del documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de
Registro de Fondos X X 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité Interno
Archivo se alimina porque esta informacion se
consolida por funcién en los informes de de gestion
ucional
FIRM RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / %
FUNCIONARIO DE: AREA DE ARCHIVOS StCREW‘ERA

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIVINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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3102
3.1-02-06

[ACTAS
ACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO COPASST

citacion @ reunion

oficio orden del dia salud y seguridad

Memorarido

Acta de reunion
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M/D

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal Acuerdo 02 de
2014 . Los tiempos de retencion se establecen de
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una
vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion y Central, conservar totalmente en soporte
original, dado que cuenta con valores histéricos por
que involucra contenido informativo, dispositivo,
decisivo y testimonizl, sobre actuaciones del comite
de segurided y salud en el frabajo, son fuente de
consulta, de apoyo para el desarrollo ala
investigacién y forma parte del patrimonio documentalf
histérico de la institucién. Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacion de la
informacion, preservacion del originaly en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del
AGN.cumplimiento & la Circular 003 de 2015 del
AGN.

Acta de reunion

3.1412

311203

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS

Oficio

IMemorardo

Listado de numeros radicados usados y anulados

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL,

Despues del cierre anual del consecutivo, Se debe
conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y 5 en
el archivo central, aliminar totalments por pérdida
de su valor administrativo, los oficios se encueritran
en cada una de las series respectivas formando parte
del respectivo tramit2. Se elimina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso de
picado con acompafiamiento de personal de gestion

de tal y persona del area productora del

&

to y en cumplimiento del Acusrdo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizasion del Comité Interno
Arzhivo. Instrumento que soporta el acuerdo 060 de
2005

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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3118 HISTORIAS LABORALES
Formato Unico de Hoja de vida.

Certificacion laboral

Certificacion de estudios

Copia Cédula de Ciudadania

Pasado Judicial - Certificado de Antacedentes Penales
Certificado de Antecedentes Fiscales

Declaracién de Bienes y Rentas

Acta de Posesién/Encargo o Nombramiento
Notificacion de Nembramiento

Se conserva en el Archivo de Gestion (2) dos aiios,

X los tiempos de retencion corren después del refiro del
funcionario de la Entidad y se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de conservacién de noventa y
ocho (98) afios, por un tiempo total de cien (100)
afios, Una vez finalizados los tiempos de retencién en
el Archivo de Gestion y Central, se determina que
algunas historias laborales adquieren valores
secundarios que por la importancia de sus
contenidos puedan servir como testimonio del trémite
Examen de aptitud médica y ruestra rapresentativa pare crear memoria
Afiliaciones a sistema de Seguridad Social ( Formularios de Salud, Pension, institucional. Por lo cual se haré una saleccion

ARP, Cesantias) [ itativa del 5% de la transferencie anual teniendo
g " i en cuenta los criterios cualitativos de las Historias
Solicitud cambio de Vacaciones Laborales, asi: los Directores, funcionarios del nivel
Resolucion de Nombramiento,Vacaciones encargo, comision, licencia,| directivo, funcionarios méas antiguos de la entidad,
incapacidad, asignacion de funciones, ascensos, traslados funcionarios por su nivel y aporte académico, por sus
investigacicnes, por publicaciones y por sus aportes

X X X X X X X X X X X

xX X

Formato de solicitud de autorizacion de ausencia temporal X \écnicos y administrativos. por sus valores
Evaluacion del desempeiio del periodo X informativos, histéricos y por interés de la Entidad. Se
ROl e fasiaio i o esoeen 4 digitaliza con af:ompaﬁamignto del area responsable
y la oficna cle sistemas facilitar la consulta y
Formato entrevista X Iperdurabilicad del soporte original. Se conserva
totalmente la muestra seleccionada y el restant2 Se
Solicitud de licencia o compensacién X elimina mediante acta de eliminacién documental, a
Certificado de incapacidad o licencia de maternidad X Jtravés del proceso d# picado con acompafiamiento
Resolucién de Desvinculacién, Destitucion, Supresion de Cargos, X de personal de gestion documental y persona del
Declaratoria de Insubsistencia o Aceptacion de Renuncia area productora del documento y en cumplimiento det
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Llamados de atencion X Comité Interno Archivo, Ley 594 de 2000 y ademas el
articulo 264 del mismo Codigo Sustantivo del
investigaciones X Trabajo.

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO



CARDIQUE
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3.1-2013

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe cle actividades

Plan de eccion

Informe de control de bienes
Indicadores de gestion
Informes de baja

Memorardos

Oficio
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Ura vez terminado el tiempo de retencion Se elimina
dentro del archivo de gestion pues esta informacion
se consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeaci6n en los informes de gestion Institucicnal
Se elimina mediante acta de aliminacién documental,
a través del proceso de picado con acompafiamiento
de personal de gestion documental y persona del
area productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo

3.1.22

3.1-22-04

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTO DE CONTROL DE PERMISOS

registro de control

E

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre

del expediente Acuerdo 02 de 2014 . Una vez
terminado el tiempo de retencion en el archivo de
gestion y central, no produce valores secundarios, se
elimina mediante acta de eliminacién documental, a
través del proceso da picado con acompafiamiento
de personal de gestion documental y persona del
area productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo

3.1-28

3.1-28-06

IMANUALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Manual

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D

Los tiempos de retencion inician cuando el manual
pierde su vigencia que es cuando se realiza un)
nuevo manual o hay modificaciones. Acuerdo 02 de|
2014 . Los tiempos de retencion se establecen de|
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una
vez cumplico el tiempo de retencion, segun la circular|
003 de 2015 del AGN se conserva totalmente en
soporte original. Esfa Subserie se conserva por ser,
un documento donde se registra la gestion de la
entidad y sus funcionarios. Refleja las decisiones y|
politicas administrativas de la Corporacién y aportan
informacién para la investigacion y /o procesos|
judiciales y administrativos . se digitaliza con el
acompafiamiento del area responsable y la oficina de
sistemas facilitar la consulta y perdurabilidad del
soporte original.

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION, E = ELIVINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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3.1-30

3.1-30-03

3.1-30-04

3.1-30-07

PLAN DE BIENESTAR SCCIAL

Memorardos

Oficio

Programa de Bienestar

PLAN DE CAPACITACION

Memorandos

Oficio

Programa de induccion

Programa de Reinduccion

Plan y evidencias

|PLAN DE EMERGENCIAS Y EVACUACION

Plan

mapa de riesgo

planos

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,
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AC = ARCHIVO CENTRAL,

8 CcT
X X
X X
X
8 CcT
X x
x X
x
X
x
8 CcT
b3 X
X X
X
CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D

M/

M/

M/D= DIGITALIZACION,

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal Acuerdc 02 de|
2014 . Los tiempos de retencion se establecen def
acuerdo al Articulo 28 de le Ley 962 de 2005. Una
vez finalizados los tismpos de retencion en el Archivo)
de Gestion y Central, microfilmar o digitalizar y|
conservar totalmente en soporte original puesto que|
los planes de bienestar social, Capacitacion,
Incentivos y Salud Ocupacional registran inforrnacion
importante que involucran mejorar la calidad de vida
de los funcionarios y ademés forman parte del
Ipatrimonio documental de la institucion, permiten
reconstruir su historia y se digitaliza con el

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre|
del expediente al termino del afo fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Los tiempos de retencion se establesen de|
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Unaj
vez finalizados los tiampos de retencion en el Archivol
de Gestién y Central, y conservar totalmente en su
soporte original puesto que los planes de bienestar|
social, Capacitacion, Incentivos y Salud Ocupacional
registran informacion importante que involucran
mejorar la calidad de vida de los funcionerios vyl
ademas forman parte del patrimonio documental de|
la institucién, permiten reconstruir su historia y se|
digitaliza con el acompafiamiento del areal
responsable y la oficina de sistemas para facilitar la
consulta y perdurabilidad del soporte original segtin laJ
circular 002 de 2015 del AGN

{Los tiempos de retencion inician a partir del cierre|
del expediente al terminar el afio fiscal. Acuerdo 02|
de 2014 . Los tiempos de retencion se establecen de|
{acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una
vez finalizados los tiampos de retencion en el Archivo,
de Gestién y Central conservar en soporte criginal
totalmente puesto que los planes de bienestar social,
Capacitacién, Incentivos v Salud Ocupacional
registran informacion importante que involucran
mejorar la calidad de vida de los funcionarios y|
ademas forman parte del patrimonio documental de
la institucion, permiten reconstruir su historia y se
digitali. con el acompafiamiento del area|
responsable y la oficina de sistemas facilitar la
consulta y conservacion o perdurabilidad del soporte|
original segtn la circular 003 de 2015 del AGN

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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ol
M/D Los tiempos de retencion inician a partir de los|
cambios en la mairiz del proceso y cambios de|
versiones de documentos de acuerdo al sistema de
lgestion de salud y seguridad en el frabajo Cecretol
1072 de 2015. lLos tiempos de retencion se

PROCESOS INTEGRADOS DE GESTION

3.1-35-03 |PROCESOS INTEGRADOS DE GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN X eslablecen de acuerdo al Articulo 28 de la Loy 962
EL TRABAJO SGSST de 2005.una vez cumplido el periodo de retencion en

el archivo de gestion y Central se conserva

. Totalmente en soporte original , Esta serie|

Sistema X documental refleja el caracter dispositivo de|

actividades y misional, conformando esi parte de la
memoria de la Entidad, pues presnta el listadol
Imaestro de documentos y toda la disposicion de los
Iprocesos ce gestion de selud y seguridad de la
entidad. Se lleva a imagen como copia de seguridad|
en medio tecnologico se digitaliza por parte del areal
responsable y de la oficina de sisitemas para
garantizar la consulta, preservacion del ariginal

3.1-36 PROGRAMAS

3.1-36-09 |PROGRAMA DE GESTION DE LA SALUD Y SEGURIDAD LAEORAL 2 8 GT M/D Los tiempos de retencion inician a parlir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerde 02 de

2014 . Los tiempos de retencion se establecen de

Comunionoidn oficlel X acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Lina
Matrices de riesgo X vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion y Central, se determina que los
Sistema de vigilancia epidemiologica X programas adq 1 valores darios por Ia
& importancie de sus contenidos y actividad, ser
Jrausas activas X testimonio de la gestion de la oficina de Talento
e Humano para crear memoria institucional. Se da
base de datos de capacitacion X cumplimiento ai Decreto 1443 de 2014 y Decreto

1072 de 2015- SG-SST. Se digitaliza ¢ microfilma
Ipara facilitar la consulta y perdurabilidad, su
conservacion en soporte original, se digitaliza con el
acompafiamiento del area responsable y la oficina de

facilitar la ¢ Ita y conservacion segin la
circular 002 de 2015 del AGN

Registro de reuniones X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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3IMULACROS 2 8 CT Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Los tiempos de retencion so establecen de|
acuerdo al Articulo 28 de le Ley 967 de 2005. Una)
Memorardos X X vez finalizados los tiampos de retencion en el Archivol
de Gestion y Central, se determina que los
programas adquieren valores secundarios por la
importancie de sus contenidos y actividad, ser|
. testimonio de la gestion de la oficina de Talento
Oficio X X Humano y para crear memoria institucional. Se da)
cumplimiento al Decreto 1443 de 2014 y Cecretol
1072 de 2015- SG-SST. Se digitaliza o microfilmal
para facilitar la consulta y perdurabilidad su
plan X X conservacion en soporte original, se digitaliza con el
acompafiamiento del area responsable y la oficina de
sistemas facilitar la consulta y conservacion segun laj
circular 002 de 2015 del AGN

3.1-36-13 PROGRAMA DE ¢

3.1-36-16 |PROGRAMA DE VACACICNES 2 8 eT M/ Los tiempos de retencion inician a partir del cierre]
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . lLos tiempos de retencion se establecen de
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una
vez finalizados los tiampos de retencion en el Archivo
de Gestion y Central, se determina que los]

Memoraridos X X Ipmgramas adquieren valores secundarios por la
importancie de sus conienidos y aclividad, ser|
Oficio X X testimonio de la gestion de la oficina de Talentol

Humano para crear memcria institucional. Se da
cumplimiento al Decreto 1443 de 2014 y Cecreto
1072 de 2015- SG-SST. Se digitaliza o microfilmaj
para facilitar la consulta y perdurabilidad su
Programa de Vacaciones X conservacion en soporte original, se digitaliza con el
acompafiamiento del area responsable y la oficina de|
sistemas facilitar la consulta y conservacion segin la
circular 002 de 2015 del AGN

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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Los tiempos de retencion inician una vez el empleado
o funcionario este desvinculado de la entidad. Una
vez finalizados los tiempos de retencién en el Archivo
de Gestion y Central, Articulo 28 del Codigo
Contencios? administrativo. se determina que
algunas néminas por sus aportes técnicos,
Oficio X administrativos e informativos, pueden servir como
testimonio y muestra representativa para crear
memoria institucional, ya que la nomina la conforman
listados de los funcionarios que trabajaron en la
entidad, sus salarios, prestaciones y descuentos. Se
hara una seleccion eleatoria del 5% por cada 5 afios
de transferencia documental. Se conservara en
soporte original, se digitaliza o microfilma para
facilitar la consulta y perdurabilidad del soporte
original. Se conserva totalmente la muestra
leccionaday el r seeli a través del
Novedadss de nomina X método de picado con el fin de preservar el medio
ambiente y se hara bajo la autorizacién del Comité
Interno de Archivo, la oficina productora y Gestion
Documental y mediante acta de eliminacion
documental en cumplimiento al acuerdo 004 de 2019.
Circular 004 de 2003 del AGN y Ley 594 de 2000 .se
X digitaliza con el acompaiamiento del area
7 responsable y la oficina de sistemas fecilitar la

consulta y conservacion segun la circular 003 de
/ / 7 4 2015 del AGN

S T ey

FIR RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / // / y/

FUNCIONARIO DE: AREA DE ARCHIVOS SY—CRE (6] CiEN'ERA

///

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, $ = SELECCION, E = ELIMINACION , P= PAPEL; EL:ELECTRICO

3.1-39 NOMINA 2 98 M/D

(2]

Aportes de seguridad Social X

Novedadas Personal X

Nomina de pago de personal X

/
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN 3.2

3.2-02

3.2-02-02

ACTAS

ACTAS DE BAJA DE BIENES

citacion @ reunion

Oficio de baja

Memorando

Acta de reunion

M/D

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

Laos tiempos de retencion inician a partir del
del axpedi al finalizar el afio fiscal.

Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, conservar tctalmente en soporte
original, dado que cuenta con valores historicos
{por que involucra contenido informativo,
ldispositivo, decisivo y testimenial, sobre
actuaciones relacionadas con el inventario d
febienes y sus bajas, son fuente de consulta, de
apoyo para el desarrollo a la investigacion y
forma parte del patrimonio documental histérico
de la institucion. Se digitaliza por parte del area
responsable y la oficina de sistemas para
Fgarantizar la consulta, la conservacion de la

informacion, preservacion del originaly en

pli ) a la Circular 003 de 2015 del

AGN.cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del
AGN.

3.209

3.2-09-01

COMPROBANTES DE ALMACEN

COMPROBANTES DE INGRESO DE ALMACEN

Orden de compra

Contrato

{Factura

JRemisién

Comprobante Entrada Consumo - devoluti

CONVENCIONES: AG=ARCHIVO DE GESTION.

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONSERVACION TOTAL

MD= DIGITALIZACION .

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del sxpediente al finalizar el afio fiscal
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizado el tiempo de|
retencion en el archivo de gestion y central
eliminar totalmente por pérdida de su valor
administrativo, se procede a eliminar el
documento, por que copia del mismo reposa en
la En los libros auxiliares de contabilidad,
Imt‘)diants acta de eliminacién documental, a
través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persoria del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Ilntemo Archivo,

S = SELECCION.

E = FLIMINACION . P= PAPFL: EL'ELECTRICO
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\ CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
- TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN 3.2

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCU|

§ 4

3.2.09-02 |COMPROBANTES DE SALIDA DE ALMACEN 2 8 E Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 23 de la

. Ley 962 de 2005. Una vez finalizado el tiempo de
Salida de almacn X retencion en el archivo de gestion y central
eliminar totalmente por pérdida de su valor
administrativo, se procede a eliminar el
documento, por que copia del mismo reposa en
la En los libros auxiliares de contabilidad,
mediante acta de eliminacion documental, a

) través del proceso d2 picado con

Traslado de bienes X acompafiamiento de personal de gestion
documental y persoria del area productora del
documento y en cumiplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo.

Inventario bienes e insumos suministrado X

3.2.12  |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES

3.2.12.03 JCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS 1 5 E Despues del cierre: anual del consecutivo, Se
debe conservar un (1) afio en el Archivo de

Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en cadal
una de las series respectivas formando parte del
respectivo tramite. Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a través del procesc
Memorarido X X de picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del|
Acuerdo 004 de 2019 dal AGN y bajo

Listado de numeros radicados usados y anulados X autorizacion del Comité Interno Aichivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005/

Oficio X X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION. AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, MWD= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P= PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN 3.2

[TRETENGION | SOF

8

3.219 HISTORIALES DE M,

o b

AQUINARIA Y EQUIPO 1 5
cierre del expediente cuando la macuina o el
equipo se le da de baja. Acuerdo 02 de 2014 .
Una vez que ha perdido la vigencia, transcurren
los 5 afios en el archivo central y se pueden
seleccionar aquellas unidades documnentales
que para la Corporacion contribuyan en la
innovacion y el desarrollo, cientifico y
tecnologico, en este caso se deberian
seleccionar el 100% de los historiales de
maquinarie y equipcs de laboratorio parque son
maquineria y/o equipos especializados. Se
determina conservar estas agrupaciones
documentales como fuente de informacion para
Contratos X futuras investigecion sobre el desarrollo
cientifico y tefnologico, las demas expedientes
que no cumplan con esta condicion se pueden
eliminar porque no deserrollan valores
secundarios, mediante acta de eliminacion
documental, através del proceso de picado
con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo.

Remision X

Orden de compra X

Factura X

Polizas X

3.2.20 |INFORMES

3.2.20-13 |INFORMES INTERNOS DE: GESTION 3 [v] E el tiempo de retencion inicia al finalizar el afio
Informe cle Almacen X fiscal. 1&63l;ha v'/ez lerztinado lel tiem;:ﬂ dde
it retencién Se elimina dentro del archivo de

Fian de aocion ; X gestion pues esta informacién se consolida por

Informe cie control de bienes X Hfuncion en la oficina asesora de Planeacion en

Indicadores de gestion X los informes de gestion Institucional Se elimina

Informes de baja X mediante acta de eliminacién documental, a
través del proceso de picado con

Memorandos X acompafiamiento de personal de gestion

Oficio dot tal y persoria del area productora del
doc ) y en cumplimiento del Acuerdo 004

Congciliacion de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité

Interno Archivo

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, MD= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUEDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN 3.2

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez finalizados los
3.2.24-01 |INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS 2 5 E tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, pierde sus valores primarios y
secundarios por que no constituye informacion
listado de bienes devolutivos de caracter misional y no presenta indices de
consulta. Se elimina en su totalidad Se elimina
mediante acta de eliminacion documental, a
través del proceso dg picado con
acompafamiento de personal de gestion
documental y persora del area productora del
documento y en cumplimiento del Acusrdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comite
Interno Archivo

3.2.24 INVENTARIOS ;

Listado de inventarios de activos

Acta genaral de inventario X

3.2-30 PLANES

3.2-30-05 |PLAN DE. COMPRAS 2 8 CT M/ Los tiempos de retencion inician a partir dell
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
Oficio se establecen de acuerdo al Articulo 28 de |a|
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
ltiempos de retencién en el Archivo de Gestion y|
Central, se conserva en soporte original dado
que contiene valor histérico, misional |
informativo es un instrumento de planificacién)
institucional, que  evidencia  elementcs)
correo elzctronico X importantes con informacion relevante paial
desarrollar las compras de la enidad, forma
Iparte del patrimonio documental. Se conserval
en su totalidad, se digitaliza por parte del area
responsable y de la oficina de sistemas para
garantizar la consulia, preservacién del original,
reconstruir  historia  institucional y en|
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

plan X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE ALMACEN 3.2

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre  del expediente al finalizar el afio fiacal
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
{tiempo de retencion Se elimina dentro del
archivo de gestion no desarrclla valores
secundarios pues esta informacion se consolidal
en el plan de compras de la Corporacion, se
elimina dentro de los: archivos de gestion.
Acuerdo 004 de 2019 a través del proceso de
picado con acompaiiamiento de personal de
gestion documental v persona del ares
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
aulorizacién del Comité Interno Archivo

3;21 PROYECTOS

3.2-37-04 |PROYECTO DE ADQUISICION DE BIENES 'Y SERVICIOS 3 0 E
Proyecto X
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTOR@C:\O/N\/\ / ///// /
FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS fENE

=

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, § = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUEDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PRESUPUESTO 3.3

3.3-06 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 10 CF M/D Los tiempos de retencion inician a pariir del cierre
dsl expediente , al finalizar el afio fiscal Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retercion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez terminado el tiempo d
eRetencion del archivo de gestion y el central se
conservan totalmente en soporte original porque
Tastimonian las acciones econémicas: de gasto y

Solicitud de disponibilidad X X ajecucion presupl{nastal por %anto se conservan
totalmente en medio magnetico y se encuentran
originalmente en el Software PCT establecido
para emitir los certificados presupuestales, se
guardan despues de pasado su tiempo de
retencion en el servidor estatilecido por la entidad
v luego al finalizar los tiempos de retencion se
guarda en un servidor establacido para Backup y
s2 consulta a través de la ruta
//gestioncontrol/documentos.segun establece
Acuerdo 004 de 2015 AGN y el Estatuto Organico
del Presupuesto Decreio 111 de 1996 __ _|
3.3-07 CERTIFICADO Dit REGISTRO PRESUPUESTAL 2 10 cT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente y al finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retericion se
establecen de acuerdo al Aiticulo 28 de la Ley
962 de 2005. Une vez terminado el tiempo d
Solicitud de Registro X X eRetencion del archivo de gestion y el central se
conservan fotalmente en soporte original porque
Testimonian las acciones econémicas de gasto y
ejecucion presupusstal por tanto se conservan

totalmente en medio magnetico y se encuent
originalmente en el Software PCT establecid
para emitir los cerlificados presupuestales, Se

Certificado X X guardan despues de pasado su tiempo de

retencion en el servidor estatlecido por la entidad
y luego al finalizar los tiempos de retencion se

guarda en un servidor establacido para Backup y

se consulta a través de la ruta

llgestioncontrol/documentcs.segun establece

Acuerdo 004 de 2015 AGN y el Estatuto Organico

del Presupuesto Decrefo 111 de 1996

Certificado X X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P= PAPEL; EL: ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUEDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PRESUPUESTO 3.3

3.312
3.3-12-03

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS |

Oficio

Memorarido

Listado de numeros radicados usados y anulados

Despues del cierre anual del consecutivo, Se
debe conservar un (') afio en el Archivo de

Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor administrativo,
los: oficios se encuentran en cada una de las
series respactivas formando parte del respectivo
tramite. Se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persoria del area productora del
documento y en cumriplimiento del Acuerdo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo. Instrumento que soporta el
acuerdo 060 de 2005

3.3-20

3.3-20-01

INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DEL ESTADO

Informe

solicitud-requermientos

indicadores

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/

M/D= DIGITALIZACION,

Los tiempos de retencion inician a partir del
clerre del expediente cuandio pierde vigencia, a
partir de la finalizacion del afio fiscal . Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Se conserva totalmente por su
contenido en su soporte original, pues aporta
valor infermativo y testimonial a los entes de
control y demas organismos del estado, muestra
evidencia historica, misional y muestra avances
de la gestion en sus. diferentes administraciones,
forman parte del patrimonio institucional de la
CAR. Durante el tiempo de permanencia en el
Archivo Central se digitaliza o micrcfilma por
parte del area resposable y de la oficina de
sistemas para garantizer la consulta, la
conservacion de la informacion preservacion ciel
original y en cumplimiento a la circular 003 de
2015 del AGN.

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PRESUPUESTO 3.3

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

3.3-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 E Una vez ferminado el tiempo de retencion Se
Informe dle actividades X elimina dentro del archivo de gestion pues esta
an de dackin 2 informacion se consolida por funcion en la oficina
asesora de Planeacion en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
Informe cle avances X eliminacior: documental, a través del proceso de
Indicadores de gestion X picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del aree productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo
Memorardos X 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité: Interno Archivo
Oficio X
3.3-20-05 |INFORMES DE EJECUCICN PRESIJPUESTAL 2 3 E Los tiempos de retencion inician a parlir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo
Oficio X 02 de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion y central se
rehdicion dé cuieftas % elimina porjque no desarrolla valores secundarios
ni historicos la informacion se consolicla en los
informe de ejecucion X libros auxiliares y oficiales. Se elimina mediante
acta de eliminacion documental, a través del
Reservas presupuestales proceso de picado con acompafiamierto de
personal de: gestion documental y persona del
area productora del documento y en cumplimiento
del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacién del Comité Interno Archivo, Tiempo
minimo de retencién 10 afios
Articulo 28, Ley 962 de 2005
CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION,

E = ELIMINACION, P=PAPEL; EL: ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PRESUPUESTO 3.3

3.3.36 PROGRAMAS
3.3-36-01 |PROGRAMA ANUAL DE GASTOS 2 3 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al firalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Una vez pasen 3 afios en el archivo
Central, el programa no ofrece posibilidad pare la
investigacitn, Pierde su valor primario y se
elimina mediante acta de eliminacion documental,
a ftravés del proceso de picado con
acompafiamiento de personal cde gestion
documental y persona del area productora del
Oficio X documento y en cumiplimiento del Acuardo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacién del Comiité
Interno Archivo

Plan financiero X

Memorardos X

3.3.36-02 |PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC) 2 3 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre|
del expediente al firalizar el afio fiscal. Acuerdo|
02 de 2014 . Una vez pasen 3 afios en el archivo
: Central, el programe no ofrece posibilidad pare la
PPropuesta PAC Nacion X X investigacicn sobre todo porque es elaborado en
forma mensual y continuamente modificado de)

do a las idades de la entidad y su|
informacion reposa en la base de datos de la
Planilla FAC X entidad y se elimina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso de
picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del area productora
del documento y en cumplimiento clel Acuerdo]
004 de 20193 del AGN y bajo awtorizacion del

Acuerdo PAC -propios X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUEDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PRESUPUESTO 3.3

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
dal expediante al finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retericion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
9532 de 2005. Una vez finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Central, se
determina que los programas adquieren valores
! ? secundarios por la importancia de sus contenidos

3.3-37-06 |PROYECTO DE PRESUPUESTO 2 8 CcT M/D ¢l cual se hace la estimacidn detallada de los
dif tes rubros p puestales para cada
vigencia fiscal y que ofrecen informacién
ampliada sobre los valores proyectados en el
primer afio de las Propuestas Pr tales de
Mediano Plazo corresponclientes. ersto crea
memoria institucional. Se da cumplimiento al
Cecreto 111 de 1996. Se digitaliza o microfilma
para facilitar la consulta y perdurabilidad su
conservacion en soporte original, se digitaliza con
el acompafiamiento del area responsable y la
2 Y oficina de sistemas facilitar la corsulta y
Listado de ingrescs y gasics X conservacion segtn la circular 003 de 2015 del
AGN

3.3.37 |PROYECTOS

Proyecto de Presupuesto X

proyecto para modificacion, adicion X

anteproyecto de presupuesto X / 7
A |y ]

e

/ <2
FIR RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / /
i, iR // @

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS SECRETARIO ElﬁL

///

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOCMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTABILIDAD 3.4

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscel. Acuerdo
02 de 2014 . Terminado su tiempo de Retencicn,
se elimina por que no poses valor historico Se
Formato X elimina a traves del metodo d epicado Se elimina
mediante acta de eliminacidn documental, &
trasés del proceso de picado con
certificado pafiami de pt | de g
documental y persona del area productora del
documento y en cumiplimiento del Acusrdo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité

Interno Archivo

3.4.05 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

3

3.410 CONCILIACIONES BANCARIAS

3.4-10-01 |CONCILIACION BANCARIA 2 8 E
Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal Acuerdo 02
. : de 2014 . Los tiempos de retencion se
Awxiliar de contabilidad gereral X establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
& et ibn % 962 de 2005. Terminado su tiempo de Retencion,
se elimina por que no posee valor historico Se
elimina a traves del metodo d epicado Se elimina
Extracto bancario X mediante acta de 2liminacidn documental, &
través del proceso de picado con
Informes de pagos X acompafiamiento de personal de gestion

documental y persona del area productora del
% i i documento y en cumplimiento del Acuardo 004 de
eida quidier por 1eoelos X 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo

CONVENCIONES: AG = ARCHIVQ DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN, E=
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTABILIDAD 2.4

3.4-15 |DECLARACIONES TRIBUTARIAS
3.4-15.01 |DECLARACION DE IVA 2 8 E

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente+L40 al finalizar el afio fiscal.
Formulario de declaracion X Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Terminado su tiempo de Retencion ,
Cumplidos ocho (8) afios en el Archivc Central se
3.4-15-02 |DECLARACION CE RENTA 2 8 {procede a eliminar mediante acta de eliminacién
doc |, através del proceso de picado con
acompafamiento de personal de gestion
documental y persoria del area productora del
documento y en cumiplimiento del Acuardo 004 de

3.4-15-03 |DECLARACION CE RETENCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO 2 a8 E 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Jinterno Archivo el soporte papel. Estatuto

Formulario de declaracion X

Tributario. Capitulo I Declaraciones Tributarias

Formulario de declaracion X
Art.
574 a 590. Estatuto Tributario Distrital Decreto
1648 de 2017
3.4-15-04 |DECLARACION CE RETENCION EN LA FUENTE 2 8 E
Formulario de declaracién X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVQO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN, E=



HOJA 3 de 6

CORPORACION AUTONCMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTABILIDAD 3.4

————n

ESTADOS FINANCIEROS Los tiempos de retencion inician a partir del cierre

del expediente Acuerdo 02 de 2014 cuando
pierden vigencia ¢l estado fi iero del afic
fiscal correspondiente de acuerdo a Decreto
3.4-17-01 |ESTADO FINANCIERO DE PROPOSITO ESPECIAL 1 19 CT | MD 2649 de 1993y Articulo 24. y el Decrato 2420 de

2015. Una vez finalizados los tiempos de
retencion 2n el Archivo de Gestion y Central, se
consefrvan en su soporte original por su
contenido informativo, contable, historico y
misional forman parte del patrimonio institucional

; de la CAR. Recopila inforrnacion financiera,
Estado ds Inventario registra todas las operaciones financieras,
situaciones econémicas y los cambios que
experimenta la entidad en una fecha o periodo
determinado. Durarte el tiempo de permanencia
en el Archivo Central se digitaliza o microfilma por
parte del area responsable y la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, la
conservacion de la informacion, y preservacion
del original. Ley 96z, Antitrarnite (Articulo 28) Los
libros y papeles dil comerciante deberan ser
consernvados por un periodo de diez (10) y
(Estatuto tributario). Resolucion 525 de 2016, la
cual incorpora en el régimen de contabilidad
publica, la norma de proceso contable y el
sistema de Gestién Documental contable. Se:
tiene el estado tambien conservado en PCT y
luego al finalizar los tiempos de retencién se
guarda en un servidor establzcido para Backup y
s2 consulta a través de la ruta

I'gestioncontrol/dox tos

Balance inicial

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN. E=
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SUBSERIES

3.4.17.02 |ESTADO FINANCIERO DE PROPOSITO GENERAL 1 19 cT | Mo

Estado de situacion financisra

Estado de resultados integral

Estado dz cambios en el parimonio

Estado d2 flujo de efectivo

3.4-20 INFORMES
3.4-20-01 |INFORMES A ORGANISMOS DEL ESTADO 2 8 CT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del axpediente cuando pierde vigencia, a
partir de la finalizacion del afio fiscal . Acuerdo
Informe X 02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Se conserva totalmente por su
contenido en su soporte original, pues aporta
linformacion exogena valor informativo y testimonial a los entes de
control y demas organismos del estado, muestra
evidencia historica, misional y muestra avances
de la gestion en sus diferentes administraciones,
forman parte del patrimonio institucional de la
CAR. Durante el tiempo de permanencia en el
Archivo Central se digitaliza o microfilrma por
indicadores % pfarte del area rsspo:;a_;ble y de la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, la
conservacion de la informacién preservacion dal

original v en cumplimiento a |a circular 003 de
3.4-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 E Los tiempes inician al finalizar el afio fiscal. Una

Informe cle actividades vez terminado el tiempo de retencion 3e elimina

solicitud-requermientos X X

Blai de acolon i fientm de} archivo de gestion pues esta '
informacién se consolida por funcion en la oficina
Informe de avances X |asesora de Planeacion en los informes de gestion
Indicadores de gestion X Institucional Se elimina mediante acta de
Correo electronica X eliminacion documental, a través del proceso de
picado con acompaiiamiento de personal de
Memorandos X gestion documental y persona del area productora
Informe die cuentas del documento y en cumplimiento del Acuerdo
004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Dficio Comité Interno Archivo

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN, E=
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s

3.4.25 LIBROS CONTAELES AUXILIARES

3.4-25-01 |LIBRO AUXILIAR DE CUENTAS 2 8 X E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afios fiscal. Acuerdo

02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez terminado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion y central, se
debe eliminar la informacion de estos libros se
contabiliza 2n los libros oficiales no genera
valores secundarios se elimina el soparte papel.
Se elimina mediante acta de aliminacion
documental, a través del proceso de picado con
acompariamiento de personal de gestion
documental y personia del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuardo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo

3.4-25-02 |LIBRO AUXILIAR PROVEEDORES 2 8 X E

3.4-26 LIBROS CONTAELES PRINCI-I"ALES Los tiempos de retencion inician a pariir del cierre,
del expediente al finalizar el afio fiscal. L68

Acuerdo 02 de 2014 . Los tismpos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una ves terminado el tiempo de:

19 x cT M/D Retencion Se debe conservar totalmente en su
soporte original. De acuerdo a lo dispuesto en la
circular 003 de 201§ porque contiene informacion
de los informes que se constituye parte de la
M/D memoria histérica institucional, porque inviucra
contenido informativo, contable y testimonial,
registra las operaciones contables en un tiempo
determinado y permite con ella realizar los
3.4-26-03 |LIBRO MAYOR Y BALANCES 1 19 X CT mM/D Estados Financieros, sirve para consulta y forma
parte del patrimonio documental de la entidad.
Se digitaliza el papel por parte del area
responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacion de la
informacion, y preservacion del original, la
informacidn electronica se conserva dentro del
aplicativo contable PCT y luego al finalizar los
tiempos de retencion se guarda en un servidor
establecido para Backup y se consulta a través de|
la ruta //gestioncontrol/documentos.

3.4-26-01 |LIBRO DIARIO 1

3.4-26-02 |LIBRO INVENTARIO 1 19 X CT

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT=CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN, E=
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

— i
Los tiempos de retencion inician a partir del cierre

3.4-38 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 8
dal expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
Planillas de retencion en la fuente sobre gastos de caja menor X 862 de 2005. Una vez finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Central,
Legalizacion de caja menor X terminado los 8 afios en el Archivo Centrai no
produce valores secundarios y los registros estan
Recibo de caja menor b'e en los libros de contabilidad. Se elimina
mediante acta de eliminacisn documental, @
Facturas y comunicacion irterna X través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
Notas debito crédito X documental y persona del erea productora del
documento y en cumplimiento del Acuzrdo 004 de
Relaci6n planilla X 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
/ 7 Interno Archivo
/

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION

@Qq-ouz\cb—“ (o Iéu_q

e 7

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS

SECREWAV y g

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,

i

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCICN, E=
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35.04 BOLETINES DE TESORERIA ' e 2 8 7 E  Lostiempos de refencon inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo

02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez finalizado el tiempo de

Acuerdo de pagos retencion en el archivo de gastion y central
eliminar , Cumplida su vigencia legal, fiscal y
Recaudos de cartera X contable, no desarrolla valores secundarios la
informacién segn el decreto 2649 puede
oficios de: cobro X eliminarse y se consolida en los libros auxiliares y|

oficiales. Para el papel se elimina mediante acta
de eliminacion documantal, a través del procesc

de picado con acompafiamiento de personal de
gestion docurnental y persona del area productora
del documentn y en cumplimiento del Acuerdo 004
Planillas de pago de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interro Archivo.

registros X

3.5-08 COMPROBANTES CONTABLES
3.5-.08-01 JCOMPROBANTES DE EGRESO o 8 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afic fiscal. Acuerdo
Egreso X 02 de 2014 . Los tiempos de retencion s2
s ke o establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley

GuaRen 9o S ey 1962 de 2005. Una vez finalizado el tiempo de
Contratos y Facturas soportes X retencion en el archivo de gestion y central
Planillas d epago eliminar , Cumplida su vigencia legal, fiscal y
contable, no desarrolla valores secundarios la

x

Cuentas de cobro
T ranat 3 X finformacion seglin el decreto 2649 puede
TANs(roncins eliminarse y se consolida en los libros auxiliares
Estampillas, timb v oﬁc‘iales. Para el papal se elimina mediante acta
itk el iiioss X de eliminacién documental, a través del proceso
Salud y pension, rut X de picado con acompafiamiento de personal de

gestion documental y persona del area productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
Cheques X de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Ilnterno Archivo,

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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3.5-08-02

COMPROBANTES DE INGRESO 2
Comunicacién interna
Comprobante de ingreso

Recibo ds pago

Consigneciones y Giros

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el aflo fiscal. Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gastion y central
eliminar , Cumplida su vigencia legal, fiscal y
contable, no desarrolla valores secundarios la
informacion segun el decreto 2649 puede
eliminarse y se consolida en los libros auxiliares
y oficiales. Pzra el papel se elimina mediante acta
de eliminacién documental, a través del proceso
de picado con acompafiamiento de personal de
gestion docurnental y persona del area productora
del documenta y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interrio Archivo.

3.5-12
3.5-12.03

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS 1

Oficio

Memorardo

Listado de numeros radicados usados y anulados

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION,

Despues del cierre anual del consecutive, Se debe
conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y 5
en el archivo central, eliminar totalmente por
pérdida de su valor administrativo, los cficios se
encuentran en cada una de las series respectivas
formando parte del respectivo tramite. Se elimina
madiante acta de eliminacion documental, a
través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de
2019 del AGN y bajo autorizecion del Comité
Interno Archivo. Instrumentc que soporta el

acuerdo 060 de 2

S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL:ELECTRICO
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3.5-20

INFORMES
3.5-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 E empieza a correr los tiempos de retencion al
Informe cle actividades X finalizar el afio fiscal Acuerdo 02 de 2014 Una vez
a6 aoolii % terminado el tlemr_:o de retenvclon Se elimina
. dentro del archivo de gestion pues esta
Informe cle tesoreria X informacion se consolida por funcién en la oficine
Indicadotes de gestion X asesora de Planeacion en los informes de gestion
Relacion de pagos X X Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacion documental, a través del proceso de
Planilla de pagos X picado con acompaiiamiento de personal de
relacion de cuentas por pagar gestion docurnental y persona del area productora
X X del dc to y en cumplimiento del Acuerdo 004,
Informe de tesoreria X de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo
pagos de nomina y parafiscales X
3.5-36 PROGRAMAS
3.5.36-02 |PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC) 2 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afic fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez pasen 3 afios en el archivo
Planilla registro PAC X Central, el prcgrama no ofrece posibilidad para la
investigacion sobre todo porque es elaborado en
forma mensual y continuamente modificado de
i acuerdo a las necesidades de la entidad y su
B b X X informacion reposa en la base de dalos de la
entidady se elimina mediante acta de
eliminacion documentel, a través del proceso de
Acuerdo PAC -propios X picado con acompafiarniento de personal de
gestion documental y persona del area productorz
del dr to y en cump to del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo
CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=PPAPEL; EL:ELECTRICO
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3 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afic fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez pasen 3 afios en el archivo
Central, el programa ro ofrece posibilidad para la
investigacion sobre todo porque es elaborado en
forma mensual y continuamerite modificado de
acuerdo a las necesidades d= la entidad y su
informacion reposa en la base de datos de la
entidad y se elirina mediante acta de
Plan X eliminacién documental, a través del proceso de
picado con acompafiamientc de personal de
gestion documental y persona del area productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / W /
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