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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

402

40212

ACTAS

ACTAS DE VISITA TECNICA 2 3

Entrevista formato

Memorandos

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestion y Central, se
determina que algunas Actas pueden adquirir
valores sacundarios que por la importancia de sus
contenidos tengan in impacto o aspecto ambiental
que pueda servir como testimonio del tramite y
muestra represeniativa para crear memoria
institucional. Por lo cual se hace una seleccion
aleatoria y cuantitativa del 10% por transferencia
documental de cada dos afios, teniendo en cuenta
2l criterio cualitativo de manera que la muestra sea
representativa de la gestion en la jurisdiccion CAR y|
técnicamente por sus caracteristicas corporativas
la muestra pueda contribuir a reconstruir historia
institucional. La muestra seleccionada se
conserva totalmente en su soporte ariginal , se
digitaliza o microfilma. Lo no seleccionado se
alimina en su totalidad mediante acta de
aliminacidn, a través del proceso del picado con el
fin de preservar el medio ambiente y en
cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de
2019 del AGN y bajo la auforizacién del Comité
Interno de Archivo, la oficina produciora y Gestion
Documental.

412

41201

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES ENVIADAS ~ 1 5

Acta de cierre anual del consecutivo

Comunicacion oficial

listado de numeros de radicados anulados

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

X
X
X
X
x
CT = CONSERVACION TOTAL,

Despues: del cierre anual clel 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 cada una de las series respectivas
formando parte del respectivo tramite. Se elimina
mediante acta de aliminacidn documental, @ fravés|
del proceso de picado con acompaiiamiento de
personal de gestion documental y persona dal area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdc 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion
del Comité Internc Archivo. instrumento que soporta)
el acuerdo 060 de 2005

MD= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

412-02

4-12-03

libro control

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES RECIBIDAS

Acta de cierre anual del consecutive

Planilla de control, Oficios de radicados anulados

Oficio

Memorarido

libro control

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS

Oficio

Memorando

Listado de numeros radicados usados y anulados

X
X
X X
X X
X X
X X
X

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 cada una de las series respectivas
formando parte del respectivo tramite. Se elimina
mediante acta de sliminacion documental, & través|
del proceso de picado con acompafiamienio de
personal de gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bejo autorizacion
del Comité Internc: Archivo. Instrumento que soporta
el acuerdo 060 de 2005

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestion y central eliminar totaimente por|
pérdida de su valor administrativo, los oficios se
encuentran en cada una de las series respectivas
formando parte del respectivo tramite. Se elimina
mediante acta de sliminacion documental, e 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 autorizacién
del Comité Interno Archivo. Instrumanto que soport
a el acuerdo (60 de 2005

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

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIVINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

4-11-02

CONCEFTOS

CONCEFTOS TECNICOS

Solicitud

Concepto

CT

M/D

del expedliente 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.
Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expedliente 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 Gestiény
Central, conservar totalmente en soporte original y
dado que cuenta con valores histéricos porque
involucra respuestas a usuarios con contenido
juridico, legal, informativo, dispositivo, decisivo y
testimonial son fuentes de consulta de apoyo para
el funcionamiento y la toma de decisiones de la
Corporacion y forma parte del patrimonio
documental historico de la Institucién, se conserva
{otalmente y se digitaliza por parte del area
responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacisn de la
informacion, preservacion del original y en

4-20
4-20-01

INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DEL ESTADO

Informe

solicitud-requermientos

indicadores

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION.

AC = ARCHIVO CENTRAL.

CT

M/D

CT = CONSERVACION TOTAL,

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente 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
totalmente por su contenido en su soporte original,
pues aporta valor informativo y testimonial alos
entes de control y demas organismos del estado,
muestra evidencia histérica, misional y muestra
avances de la gestion en sus diferertes
administraciones, forman parte del patrimonio
institucional de la CAR. Durante el tiempo de
permanencia en el Archivo Central se digitaliza o
microfilma por parte del area resposable y de la
oficina de sistemas para garantizar la consulta, la
conservacion de la informacion preservacion del
original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015
del AGN.

M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INFORMES INTERNOS DE GESTION
Informe de actividades
Plan de &ccion

Indicadores de gestion

Memorandos

Oficio

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Evaluacion a licencias, concesiones, permisos, autorizaciones

segumiento y control a recursos naturales

seguimientos a programas

Memorandos

Oficio

E Los tiempos de retencion ini
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez terminado el tiempo de retancion
Se elimina dentro del archivo de gestion pues esta
informacion se consolida por funcion en la oficina
asesora de Planeacion en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacidn documental, & través del proceso de
picado con acompafamiento de personal de
gestion documental y persona del area productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN v bajo autorizacion del Comité
interno Archivo
E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una 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 Planeacion en los informes de
gestion Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacidn documental, & través del proceso de
picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y perscna del area productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN v bajo auiorizacién del Comité
Interno Archivo

an a partir del cierre

4-22

4-22-09

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS DE CONCEPTOS|

TECNICOS
Libro

2

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez finalizaco el tiempo de retencion
E 2n el archivo de gestion y central eliminar
totaimente por pérdida de su valor administrativo,
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 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=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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4-29
4-29-01

4-29-02

PERMISOS

PERMISO DE APROVECHAMIENTO DE RECURSCS HIDRICOS Y] 1 20

OBRAS
Solicitud y aviso

auto de iniciacion

auto de tramite

concepto tecnico e informe tecnico

resoluciones
notificaciones

PERMISO DE APROVECHAMIENTO FORESTAL
Solicitud y aviso

auto de iniciacion

auto de tramite

concepto tecnico e informe tecnico
resoluciones

notificaciones

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION.

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CcT

X X X X

M/D

M/D

CT = CONSERVACION TOTAL,

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo del
tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
atc. Acuerdo 02 de 2014+L108 . Los tiempos de
retencion se estatlecen de acuerdo al Articulo 28
de la Ley 962 de 2005. Una vez paso el tiempo de
retencion de 20 afios en el AC, Se digitaliza por
parte del area responsable y la oficina de sistemas
para garantizar la consulta, la conservacion de la
informacién, preservacion del originaly en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.
Digitalizarse para su consulta y conservacion,
hacen parte de la memoria e historia y es una serie
del Area misional por contener informacion de las
actividades reguladoras ambientales de la
Corporacion, por 1o que de acuerdo a la Circular
003 de 2015 del AGN debe Conservarse en su
Totalidad en su soporte original LS8

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo del
fiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
etc. Acuerdo 02 de 2014. Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez paso el tiempo de retencion
de 10 afos en el AC, Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para

| tizar la consulta, la conservacion de la

informacion, preservacion del original y en
cumplimiento a la Circular 203 de 2015 del AGN.
Digitalizarse para su consulta y conservacion,
hacen parte de la memoria e historia y es una serie
del Area misional por contener informacion de las

E Is] ambi de la
Corporacion, por 12 que de acuerdo a la Circular
003 de 2015 del AGN debe Conservarse en su
Totalidad en su soporte original

Slotetead doack 1

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION,

E = ELIMINACION , P=F PEL; EL:ELECTRICC
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

4-29-03

4-29-04

PERMISO DE CONCESIONES DE AGUA
Solicitud y aviso

auto de iniciacion

auto de tramite

lconcepto tecnico e informe tecnico

resoluciones.

notificaciones

PERMISO DE EMISIONES ATMOSFERICAS

Solicitud y aviso

auto de iniciacion

auto de tramite

concepto juridicos y tecnice

resoluciones

notificaciones

CT | MD

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo del
tiempo, Ia vida utii de un proyecto, obra o actlividad,
etc. Acuerdo 02 de 2014. Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez paso el tiempo de retencion
de 10 afios en el AC, 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.
Digitalizarse para su consulta y conservacion,
hacen parte de la memoria e historia y es una serie
del Area misional por confener informacion de las
actividades reguladoras ambientales de la
Corporacion, por lo que de acuerdo a la Circular
003 de 2015 del AGN debe Conservarse en su
Totalidad en su soporte original

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo del
tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
ate. Acuerdo 02 de 2014. Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez paso el tiempo de retencion
de 20 afios en el AC, Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para

| garantizar la consulta, la conservacion de la

informacién, preservacion del original y en
cumplimiento a fa Circular 003 de 2015 del AGN.
Digitalizarse para su consulta y conservacion,
hacen parte de la memoria e historia y es una serie
del Area misional por contener informacion de las
actividades reguladoras ambientales de la
Corporacion, por la que de acuerdo a la Circular
003 de 2015 del AGN debe Conservarse en su
Totalidad en su soporte original L58

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION.

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL,

MWD= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

'ACION DE CANTERA 1 20 Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente cuando se acaba la vigencia del

L . At permiso que es el vencimiento definitivo del
Titulo minero o autorizacion temporal X tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
etc. Acuerdo 02 de 2014. Los tiempos de retencion

4-29-05 |PERMISO DE EXPLO

soicitudauto o iciaceon N se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
: 962 de 2005. Son expedientes activos por labores

auto de tramite X de contral y seguimiento, después de determinar
G auto de archivo definitivo y una vez pasa el tiempo
publicacion-informe X de retencion en el archivo de gestion y central, se

fiere al A.H. Revisten importancia a nivel
regional o nacional y constituyen parte de la la
memoria e historia y es una serie del Area misional
por contener informacion da las actividades
reguladoras ambientales de la Corporacionde
acuerdo a la Circular 003 de 2015 de AGN deben
conservarse totalmente en su soporte original . se
digitaliza por parte del area responsable y la oficina
de sistemas para garantizar la consulta, la
conservacion de la informacion, preservacion del
original y en cumplimiento a la Circular 003 de
2015 del AGN.

concepto tecnico @ informe tecnico

estudio de impacto ambiental X
resoluciones X

4-29-06 PERMISO DE MATERIAL DE ARRASTRE 1 20 o8 M/D Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente, cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo de tiempo
Kom que es la vida util de un preyecto, obra o actividad,
solicitud X 2tc. Acuerdo 02 de 2014, Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
962 de 2005. Son expedientes activos por labores

auto de iniciacion X de contral y seguimiento, hacen parte de la
memoria e historia y es una serie del Area misional
auto de tramite % por contener informacion de las actividades

reguladoras ambientales de la Corporacion una

concepto tecnico e informe tecnico 2 ) "
vez pasa el tiempo de retercion en el archivo de

resoluciones gestion y central, se transfiere al A.H. Revisten
importancia a nivel regional o nacional y

notificaciones X sonstituyen parte de la memoria Institucional de

resoluciones X acuerdo a la Circular 003 de 2015 de AGN deben

conservarse totalmente en su soporte original . se
digitaliza por parte del area responsable y Ia oficinal
de sistemas para garantizar la consuita, la
conservacion de la informacion,

AOMNVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION AC = ARCHIVO CENTRAL . CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

4-29-07

4-29-08

PERMISO DE MOVILIZACION FAUNA

licencia

recibo de pago

salvoconducto

PERMISO DE MOVILIZACION FLORA

licencia

recibo de pago

salvoconducto

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,

1 10
1 10
AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT

CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC

M/D

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente cuando se acaba la vigencia del
permiso que es el vencimiento definitivo del
tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
istc. Acuerdo 02 de 2014 Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
1962 de 2005. Una vez paso el tiempo de retencion
de 10 afios en el AC, Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacidn de la
informacién, preservacion del original y en
sumplimiento a ta Circular 003 de 2015 del AGN.
Digitalizarse para su consulta y conservacion,
hacen parte de la memoria historia y es una serie
del Area misional por lo que de acuerdo a la

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expecliente cuando se acaba la vigencia del
permiso rue es el vencimiento definitivo del
tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
atc, Acuerdo 02 de 2014 Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez paso el tiemp» de retencion
de 10 afios en el AC, Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacion de la
informacion, preservacion del original y en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.
Es una serie del Area misional por contener
informacion de las actividades reguladoras
ambientales de la Corporacion Digitalizarse para su
sonsulta y conservacion, hacen parte de la memoria
historia pér lo que de acuerdo a la Circular 003 de
2015 del AGN dete Conservarse en su Totalidad
an su soporte original
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL.
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

4-29-09 PERMISO DE PERFORACION Y EXPLOTACION 1 20 (04 M/D Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente cuando se acaba la vigencia del
licencia permiso que es el vencimiento definitivo del
tiempo, la vida util de un proyecto, obra o actividad,
stc. Acuerdo 02 de 2014 Los tiempos de retencion
recibo de pago se establecen de acuerdo al Articuic 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez paso el tiempo de retencion
de 10 afios en el AC, Se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
permiso garantizar la consulta, la conservacion de la
informacion, preservacion del original y en
sumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.
Es una serie del Area misional por contener
informacion de las actividades reguladoras
ambientales de la Corporacion Digitalizarse para su

4-36 PROGRAMAS

4-36-06 PROGRAMA DE CONTROL DE RIESGO 2 3 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 .Una vez finalizado el tiempo de retencién
en el archivo de gestion y central eliminar
totalmente por pérdida de su valor administrativo,
programa X Se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de | de gestion
documental y persona del area productora del
Oficio X do to y en cumplimiento del Acuerdo (04 de
2019 del AGN y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo.

Mapa de riesgo X

AR IEASIAMES. AM = ARCHIVO NE CECTION AC = ARCHIVO CENTRAL CT = CONSERVACION TOTAL. M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIVINACION, P=F PEL; EL:ELECTRICC
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL 4

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expedliente 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, se conserva en
soporte criginal dado que contiene valor histérico,
misional e informativo es un instrumento de
planificacion institucional para mejorar el ambiente,
Proyecto Ambiental X avidencia elementos importantes con informecion
relevante para desarrollar investigacién y formar
parte del patrimonio documental. Se conserva en su
totalidad, se digitaliza por parte del area
responsable y de la oficina de sistemas para

7 / " ntizar la consulta, preservacion del original,
/ A b 4 / onstruir historia ins@nﬂs&y en cumplimiento

A . SRR A |

?MAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / // o W

FUNCIONARIO DE AREA DE: ARCHIVOS SECREW GENEF!AL/

e

4.57 PROYECTOS

4.37.05 |PROYECTO DE MEJORAMIENTO AMBIENTAL 2 8 cT M/D

Proyecto de aprovechamiento, recuperacion recursos naturales X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION AC = ARCHIVO CENTRAL. CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P=F PEL; EL:ELECTRICC
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION AMBIENTAL 4.1

4112

4.1-12-03

.05

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIAI

(Oficio
Memoarando

Listade de numeros radicados usados y anulados

LES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 1 5

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Despues del cierre anual del consecutivo, Se
debe conservar un (1) afio en ef Archivo de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
totaimente por pérdide de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en cada
una de las series respactivas formando parte del
respectivo trémite. Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a través del proceso
de picado con acompefiamientc de perscnal de
gestion documental y persona del area
productora dal documento y en cumplimiento
del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacion del Comité Interno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de
2005

4111

411102

CONCEPTOS

(CONCEPTOS TECNICOS

Solicitud

Concepto

CT | MD

J

Los tiempos de retenc on inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afo fiscal
AcLerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Artculo 28 de la
Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencion
inician a partir del cierre del exdediente
AcLerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion|
se establecen de acuerdo al Artculo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Certral, conservar totaimente en soporte original
y dado que cuenta con valores histGricos porque
involucra respuestas a usuarios con contenido
juridico, legal, informativo, dispesitivo, decisivo y
testimonial son fuentes de cons.ita de apoyo
para el funcionamientc y la toma de decisiones
de la Corporacion y forma parte del patrimonio
ldocumental histérico ce la Institucién, se
conserva totzimente y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la sonsulta, la conservacion de la
informacién, preservacion del criginaly en
cumplimiento a la Circalar 003 de 2015 cel
AGN.

NI NSO I

A = ARCIIVO DE CESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

OT = CONSERVACION TOTAL.

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION, E = ELIMINACIOH |

P= PAPEL; EL ELECTR O



DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION AMBIENTAL 4.1

4.1.20
4.1-20-13

4.1-20-08

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de actividades
Plan de accion
Indicadores de gestion

Memorandos

Oficio

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
evaluacion a planes de educacion

seguimientos a proyectos y programas
Memorandos

Oficio

PN e Vel N e

AP = ADCIIIN M A EQTIOWN

A = ARCHIVO CENTRAL

HOJA 2 de 4

X
X
X
X
X
X
X
X
X

COT = CONSERVACION TOTAL

M/D= DIGITALIZACION.

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

Los tiempos de retenc on inician a partir del
cierre  del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acterdo 02 cle 2014 . Una vez terminadc el
tiempo de retencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informaciér: se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeacion en los informes de cestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a través del proceso
de picado con acompefamientc de perscnal de
gestion documental y persona del area
productora del documento y en cumplimiento
del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo

Los tiempos de retenc on inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el ano fiscal.
ActLerdo 02 de 2014 . Una vez terminadc el
tiempo de retencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informacion se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeacién en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a través del proceso
de picado con acompefiamientc de perscnal 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

8§ = SELECCION,

E = ELIMINACION ,

P= PAPEL; EL.ELECTR O
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o CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
o s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQlE‘

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION AMBIENTAL 4.1

4.1-30 PLANES
4.1-30-18 |PLANES DE CAPACITACICN AMBIENTAL 2 8 (841 M/D Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afo fiscal
ActLerdo 02 cle 2014 . Los tiempos de retencion
se @stablecen de acuerdo al Articulo 26 de la
Plan 3 Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los|

tiempos de retencion en el Arciivo de Gestion y|
Central, se conserva en sopor:e original dadof
que contiene valor histérico, misional e
informativo es un instrumento de planificacion|
institucional, evidencia elementos importantes|
de actividades educativas aribientales, con
informacién  relevante  para  desarrollar]
investigacién y formrar parte del patrimoniol
documental. Se conserva en su totalidad, se|
anexos X digitaliza por parte del area resoonsable y de la|
oficina de sistemas para garantizar la consulta,
preservacion del original, reconstruir historial
institucional y en cumplimiento a la circLlar 003
de 2015 del AGN.

material didactico X

4.1-30-19 [PLANES DE EDUCACION AMBIENTAL 2 8 cT M/D Los tiempos de retenc on inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal

Acterdo 02 cle 2014 . Los tiempos de retencion|
se establecen de acuerdo al Artculo 28 de la
ey 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Ceritral, se conserva en soporte original dado
que contiene valor historico, misional e
informativo es un instrumento d@ planificacion
plan % Jinstitucional, evidencia elementos importantes
de actividades educativas ambientales, con
informacion relevante para desarrollar
Oficios o investigacién y formar parte del patrimonio
documental. Se conserva en su totalidad, se
digitaliza por parte del area responsable y de la
oficina de sistemas para garantizar la consulta,
preservacion del original, reconstruir historia
institucional y en cumplimiento a la circu ar 003
de 2015 del AGN.

informe-diagnostico X

AARERNAIAMES.  AM = ARV DE AESTION AC = ARCHIVO CENTRAL CT = CONSERVACION TOTAL. M/D= DIGITALIZACION, 8 = SELECCION, E = ELIMINACION , P=PAPEL; EL ELECTR O
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EDUCACION AMBIENTAL 4.1

4136 SROGRAMA

cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acterdo 02 cle 2014 . Los tiempos de retencion

4.1-36-08 }PROGRAMA DE EDUCACION AMBIENTAL 2 8 CT | MID se establecen de acuerdo al Art culo 28 de la
: _ / ; ) ‘ Ley 962 de 2005, Una vez finalizados los
programa de servicio social obligatorio en educacion ambiental X tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
; Central, se conserva en soporte original dado
cronograma X que contiene valor histérico, misional e

informativo es un instrumento de planificacién
institucional, evidencia elementos importantes
con informac 6n de actividades enmarcacls en
programas educativos ambientales y y forma
parte del patrimonio documental. Se conserva
en su totalided, se digitaliza por parte del area
responsable vy de la ofizina de sistemas para
garantizar la sonsulta, preservacion del original,
reconstruir historia institucional y en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 dal
AGN.

anexos X

4.1-37 PROYECTOS Los tiempos de retenc on inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el ano fiscal.

2 ActLerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
4.1-3702 |PROYECTO CIUDADANO DE EDUCACION AMBIENTAL 2 8 5 MID se establecen de acuerdo al Art culo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
Jtiempos de retencién en el Archivo de Gestion y
Central, se conserva en soporte original dado
proyecto X que contiene valor histérico, misional e
informativo es un instrumento de planificacion
institucional, evidencia elementos importantes
con informac 6n relevante de actividaes del
banco de proyectos de educacion a usuarios
para desarrollar investigacién y formar parte del
patrimonio documental. Se conserva en su
!totalidad, se digitaliza por parte del area
responsable y de la oficina de sistemas para
anexos X garantizar la consulta, preservacién del original,
reconstruir historia institucional y en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del

Wd ¥ B L T A 4
4

s A
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / / F i

Informes de seguimiento y supervision X

7
FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS SECREWO GBNERAV

M/D= DIGITALIZAC'/S= SELECCION. =

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL,

= EFLIMINACION P=PAPEl: FlL ELECTR O
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION ANMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

4.2-02 |ACTAS

4.2-02-12 |ACTAS DE VISITA TECNICA 2 3 S Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez firalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y
Central, se determina que algunas Actas
pueden adquirir valores secundarios que por la
importancia de sus contenidos tengan in
impacto o aspecto ambiental que pueda servir
como testimonio del tramite y muestra
representativa para crear memoria institucional.
Por lo cual se hace una seleccidr aleatoria y
cuantitativa del 10% por transferancia
documental de cada dos afios, teniendo en
cuenta el criterio cualitativo de manera que la
muestra sea representativa de la gestion en la
jurisdiccion CAR y técnicamente por sus
caracteristicas corporativas la muestra pueda
contribuir a reconstruir historia institucional. La
muestra seleccionada se conserva totalmente
en su soporte original , s2 digitaliza o
microfilma. Lo no seleccionado se elimina en su
totalidad mediante acta de eliminacién, a través
del proceso del picado con el fin de preservar el
medio ambiente y en cumplimiento al Articulo
15 del Acuerdo 304 de 2019 del AGN Yy kajo la
autorizacion del Comité Interno de Archivo, la
oficina productora y Gestion Documental.

Entrevista formato X

Memorando X

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

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

SECUTIVOS DE COMUNICACIONE

4.212

Despues del cierre anual del consecutivo, Se
debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
4.2-12-03 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 1 5 E fotalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en
cada una de las series respectivas formando
parte del respectivo tramite. Se elimina

COl

Oficio X X mediante acta de eliminacién documental, a
través del proceso de picado con
Memorando X X acompafiariento de personal de gestion

documental y persona del area productora del

documento y en cumplimiento del Acuerclo 004

X de 2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité

Interno Archivo. Instrumento gue soporta el
acuerdo 060 de 2005

Listado de numeros radicados usados y anulados

4.2-11 CONCEPTOS Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal

Acuerds 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencion
M/D inician a partir del cierre  del expadiente
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Solicitud X Central, conservar totalmente en soporte

original y dado cjue cuenta con valores
histéricos porque involucra respusstas a
usuarios con contenido juridico, legal,
informativo, dispositivo, decisivo v testimenial
son fuentes de consulta de apoyo para el
Concepto temas de aguz y saneamiento X funcionamiento y la toma de decisiones de la

Corporacion y ferma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucion, se
conserva totalmante y se digitaliza por parte del
area responsabla y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, preservacion del original y en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del
AGN.

4.2-11-02 |CONCEPTOS TECNICOS 1 10 cT

AANVENCIONES: AC = ARCHIVO DF GESTION AC = ARCHIVO CENTRAL. CT = CONSERVACION TOTAL, M/D=: DIGITALIZACION, S = SELECCION, E = ELIMINACION , P= P/ 'EL; EL: ELECTRICOQ




CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

RIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMEN

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de actividades

Plan de accion
Indicadores de gestion

Correo 2lectronico

Memorandos

Oficio

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 . Una vez terminadio el
tiempo de retencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informaci¢n se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeacién en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a travis 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

4.2-20-08

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

evaluacion a permisos de agua y saneamiento

seguimientos a concesiones, proyectos y programas

Memorandos

Oficio

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdn 02 de 2014 . Una vez terminado el
tiempo de retencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informacién se
consolida por funcién en la oficina asesorz de
Planeacién en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién 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
autorizacién del Comité Interno Archivo

AANVENSIANES: AC = ARCHIVO DE GESTION AC = ARCHIVO CENTRAL.

OT = CONSERVACION TOTAL, M/D=: DIGITALIZACION,

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

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

4.2-23 INSTRUMENTOS ECONOMICOS
4.2-23-01 }JINSTRUMENTOS ECONOMICO PARA LA LIQUIDACICN DE TASA| 4 6 CT M/D Los tiernpos de retencion inician a partir del

POR UTILIZACION DE AGUA(TUA) cierre del expediente Acuerdo 02 de 2014 .
Los tiernpos de retencion se establecen de

acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
Liquidacién TUA (Digital) X X cuenta a par’tir. de que se haya decla.rado que la

persona ha dejado de ser sujeto pasivo, una vez
haya czncelado la tasa de uso de agua TUA.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo
Central, Por su importancia e impacto del uso
del recurso tienen valores historicos, hace parte
de la memoria de la Institucion y de acuerdo a
la Circular 003 de 2015 deben conservarse
totalmente en soporte original, Se digitaliza por
parte del area responsable y la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, la
conservacion de la informacién, preservacién
del original y er cumplirniento a la Circular 003
de 2015 del AGN.

documento equivalente & factura X

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D= DIGITALIZACION, 3 = SELECCION, E = ELIMINACION, P= P/ EL; EL: ELECTRIC()




CARDIQUE
DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION ANBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

4.2-23-02

RETRIBUTIVA (TR)

Autodeclaraciones

liquidacion de la tasa retributiva

Documantos equivalentes a facturas
Constancias de entrega - Recibos de caja

Recursos de reposicién - Resolucién que resuelve recurso

informe Técnico - Reclamacién - Resolucion

INSTRUMENTO ECONOMICO PARA LA LIQUIDACION DE TASA 4
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6
X
X X
X
X X
X X
X X

CT

M/D

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

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente Acuerdo 02 de 2014 .
Los tiempos de retencion se establecen de
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
El tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
cuenta a partir de que se haya declarado que la
persona ha dejado de ser sujeto pasivo, una vez
haya czncelado la tasa der uso de agua TUA.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central, Por su importancia e impacto del uso
del recurso tienen valores historicos, hace parte
de la memoria de la Institucion y de acuerdo a
la Circular 003 cle 2015 deben conservarse
totalmente en soporte original, Se digitaliza por
parte del area responsable y la oficina de
sistemes para garantizar la consulta, la
consenvacion de la informacion, preservacion
del original y er: cumplirniento a la Circular 003
de 2015 del AGN.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO 4.2

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdn 02 de 2014 . Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Central, se conserva en soporte criginal dado
que contiene valor histérico, misional e
informativo es un instrumento de planificazién
institucional, evidencia elementos importantes
programa X con informacién relevante de actividades de la
entidad para el buen uso del agua potable y
majeo ambiental con sarieamiento basico, que
permite desarrollar investigacién y formar parte
Oficio X del patrimonio documental. Se conserva en su
totalidad, se digitaliza por parte clel area
responsable y de la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, preservacion del original,
reconstruir historia institucional y en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del
AGN.

// ” 7
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION y/ /
‘RAL

i,;:.sa PROGRAMAS

4.2-36-12 |PROGRAMA DE SANEAMIENTO BASICO Y AGUA POTABLE 2 8 ct | mD

cronograma X

FUNCIONARIO DE: AREA DE ARCHIVOS SECR AR?O G

7 /

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION, AC = ARCHIVO CENTRAL, CT = CONSERVACION TOTAL, M/D=: DIGITALIZACION, 3 =SELECCION. E = ELIMINACION . P= P{ 'EL: FL' ELECTRICO)
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAIL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SUELOS 4.3

4.3-02-12

ACTAS DE VISITA TECNICA

Entrevista formato

Memorando

P PRI RN . ey el e R e e el T

A . ANIRElIN 2N APYAITES A 1

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

e RIS A ANIZNR L TANT A L

RAMNee INIZASIT AL 17 A S LA

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdn 02 de 2014 . Una vez finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y
Central, se determina que algunas Actas
pueden adquirir valores secundarios que por la
importancia de sus contenidos tengan impacto
o aspecto ambiental para el area de suelos, que|
pueda servir corno testimonio del tramite v
muestra representativa para crear memoria
institucional. Por lo cual se hace una seleccién
aleatoria y cuantitativa del 10% por
transferencia documental de cada dos afios,
teniendo en cuenta el criterio cualitativo de
manera que la muestra sea representativa de la
gestién en la jurisdiccién CAR y técnicamente
por sus caracteristicas corporativas la musstra
pueda contribuir a reconstruir historia
institucional. La muestra seleccionada se
conserva totalmente en su soporte original , se
digitaliza o microfilma. Lo no seleccionado se
elimina en su totalidad mediante acta de
eliminacién, a través del proceso del picado con
el fin de preservar el medio ambiente y en
cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de
2019 del AGN v bajo la autorizacién del Comité
Interno de Archivo, la oficina procuctora y
Gestiér Documental.

e O AN ™ = 1 IRAIR AN IS

O D2 M=) .

LTINS



DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SUELOS 4.3

4.3-12 CONSECUTIVCIS DE CDMUNICACIONES OFlclALES

4.3-12-03 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFIC!ALES INTERNAS 1
Oficio
Memorando

Listado de numeros radicados usados y anulados

HOJA 2 de 4

Despues del cierre anual del cons.ecuﬂvo Se

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

debe conservar un (1) afio en el Archivo de
Gestién y 5 en el archivo central,  eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en
cada una de las series respectivas formando
parte del respectivo tramite. Se elimina
mediante acta de eliminacién 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 autorizacién del Comité|
Interno Archivo. Instrumento que soporta =l
acuerdo 060 de 2005

4.5-11 |CONCEPTOS

4.3-11-02 |CONCEPTOS TECNICOS 1

Solicitud

Concepto temas de Suelos

10

CT

M/D

Los tiernpos 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. Los tiempos de retencion
inician a partir del cierre del expadiente
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Central, conservar totalmente en soporte
original y dado cue cuenta con vzlores
histéricos porque involucra respusstas a
usuarios con contenido juridico, legal,
informativo, dispositivo, decisivo v testimenial
son fuentes de consulta de apoyc para el
funcionamiento y la toma de decisiones de la
Corporacion y ferma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucién, se
consena totalmante y se digitaliza por parte del
area responsabla y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, preservacion del original y en
cumpliriento a la Circular 003 de 2015 del
AGN.
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DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SUELOS 4.3

4.3-20
4.3-20-13

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de actividades

Plan de accion

Indicadores de gestion
Memorandos

Oficio

HOJA 3 de 4

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

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdn 02 de 2014 . Una vez terminado el
tiempo de retencion Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta infermacion se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeacién en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién 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

4.3-20-08

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

evaluacion a permisos de aprovechamiento y explctacion de suelos

seguimientos a concesiones, proyectos y programas

Memorandos

Oficio

Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
tiempo de retencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informacién se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Planeacién en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién 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 v bajo
autorizeicién del Comité [nterno Archivo
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE SUELOS 4.3

4.5.30  |PLANES

4.3-30-16 |PLANES AMBIENTALES DE SUELOS 2 8 (61 M/D Los tiernpos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.

Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retancion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Ptan X Central, se conserva en soporte criginal cado
que contiene valor histérico, misional e
informativo es un instrumento de planificacion
i ¥ institucional, evidencia las actividades sokre
estudios de impacto X suelos rue se trabajaran m el periodo con
informacién relevante para desarrollar
investigacién y formar parte del patrimonio
Oficio % documental. Se conserva en su totalidad, se
digitaliza por parte del area responsable y de la
oficina de sistemas para garantizar la consulta,
preservacion de! original, reconstruir historia
institucional y en cumplimiento & la circular 003|
de 2015 del AGN.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EMISIONES ATMOSFERICAS, RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS 4.4

4.4-02 |ACTAS

4.4-02-12 |ACTAS DE VISITA TECNICA 2 3 S Los tiemnpos de retencion inician a partir del cierre
del expediente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestién y Central, se
determina que algunas Actas pueden adquirir
valores secundarios que por la importancia de sus
contenidos tengan impacto o aspecto ambiental
para el area de suelos, cue pueda servir como
testimonio del trdmite y muestra representativa
para crear memoria institucional. Por lo cual se
hace una seleccién aleatoria y cuantitativa del 10%
por transferencia documental de cada dos afios,
teniendo en cuenta el criterio cualitativo de manera
que la muestra sea representativa de la gestion en
la juriscliccion CAR y técnicamente por sus
caracteristicas corporativas la muestra pusda
contribuir a reconstruir historia institucional. La
muestra seleccionada se conserva totalmente en
su soporte original , se digitaliza o microfiima. Lo
no seleccionado se elimina en su totalidac!
mediante acta de eliminacion, a través del procesc
del picado con el fin de preservar el medic
ambiente y en cumplimiento al Articulo 15 del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo la
autorizacion del Comité Interno de Archivo, la
oficina productora y Gestion Documental.

Entrevista formato X

Memorando X

AR IERAIARMES. AL = ADBAUINIM RE AECTINM A = ADRCHNO CENTRAL ST = CONSERVACION TOTAL M/Dz DIGITALIZACION 3 = SElLECCION E = ELIMINACION . P= PAPEL' EL' ELECTRICO




CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EMISIONES ATMOSFERICAS, RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS 4.4

4.412

4.4-12-03

HOJA 2de 4

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SERIE DO

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 1

Oficio

Memorando

Listado de numeros radicados usados y anulados

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

Despues del cierre anual del consecutivo, Se debe
consenvar un (1) afio en 2l Archivo de Gestién y 5
en el archivo central, eliminar totalmente por
pérdida de su valor administrativo, los oficios se
encuentran en cada una de las series respectivas
formando parte del respectivo tramite. Se elimina
mediante acta de eliminacién documental, a
través clel 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
autorizacién del Comité Iinterno Archivo.
Instrumento que soporta el acuerdo 060 de 2005

4.4-11

4.4-11-02

CONCEPTOS

CONCEPTOS TECNICOS

Solicitud

Concepto temas de Emisones atmosfericas, residuos solidos peligrosos

10

CcT

M/D

Los tiernpos de retencion inician a partir del cierre
del expadiente al finalizar el afio fiscal Acuerdo 02
de 2014 . Los tiempos de retencion se establecen
de acuerdo al Articulo 2€ de la Lay 962 de 2005.
Los tiernpos de retencion inician a partir del cierre
del expadiente Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos
de retencion se establecen de acuerdo al Articulo
28 de |a Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Central, conservar totalmente en soporte original y
dado que cuenta con valores histéricos porque
involucra respuestas a usuarios con contenido
juridico, legal, informativo, dispositivo, decisivo y
testimonial son fuentes de consulta de apoyo para
el funcionamiento y la toma de decisiones de la
Corporacion y fcrma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucién, se conserva
totalmente y se digitaliza por parte del area
responsable y la oficina de sisternas para
garantizar la consulta, la conservacion de la
informacién, praservacion del original y en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

CONVENCIONES:

AG = ARCHIVO DE GESTION,

AC = ARCHIVO CENTRAL,

CT = CONSERVACION TOTAL

M/D= DIGITALIZACION

Q= QFI ECCION E = El IMINACION
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CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EMISIONES ATMOSFERICAS, RESIDUQS SOLIDOS PELIGROSOS 4.4
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4.4-20
4.4-20-13

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION

Informe de actividades

Plan de accion

Indicadores de gestion

Memorandos

Oficio

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

Los tiernpos de retencion inician a partir del cierre
del expadiente al finalizar ¢l afio fiscal, Acuerdo 02
de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
retencion Se elimina dentro del archivo d2 gestion
pues esta inforracién se consolida por funcién en
la oficina asesora de Planeacién ¢n los informes de
gestion Institucional Se elimina mediante acta de
eliminaciéon documental, a través del proceso de
Ipicado zon acornpafiamiento 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

4.4-20-08

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

evaluacion a solicitudes de licencia, permisos ambientales

seguimientos a planes de manejo ambiental

Memorandos

Oficio

Los tiernpos de retencion inician a partir del cierre
del expadiente al finalizar el afio fiscal. Acuerdo 02
de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
retencion Se elimina dentro del archivo di gestion
pues esta inforrnacién se consolida por funcién en
la oficina asesora de Planeacién en los informes de
gestion Institucional Se elimina mediante acta de
eliminaciéon documental, a través del proceso de
picado con acornpafiamiento 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

4.4-30
4.4-30-17

CONVENCIONES: AG = ARCHIVO DE GESTION,

PLANES

RESPEL Y EMISIONES ATMOSFERICAS

Plan

AC = ARCHIVO CENTRAL.

PLANES AMBIENTALES MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS| 2 8 CT M/D

CT = CONSERVACION TOTAL.

M/D= DIGITALIZACION

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 Lay 962 de 2005.
Una vez finalizados los tiempos de retencién en el
Archive de Gestién y Central, se conserva en
soporte original dado que contiene valor histérico,
misionzl e inforrativo es un instrumento de
planificacién institucional, evidencia las actividades
sobre emisiones atmosfericas, manejo de residuos

3 = SFI ECCION E = ElLIMIMACION
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE EMISIONES ATMOSFERICAS, RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS 4.4

peligrosos con informacion relevante para
desarrollar investigacién y formar parte del
patrimenio documental. Se conserva en su
totalidad, se digitaliza por parte del area
responsable y de la oficina de sistemas para
caracterizaciones aire X garantizar la consulta, preservacion del original,
reconstruir historia institucional y en cumplimientc
a la circular 003 de 2015 del AGN.

7
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DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FAUNA 4.5

4.502
4.5-02-12

ACTAS
ACTAS DE VISITA TECNICA

Formato de visita

Conclusiones y tareas

Memorandc
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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 . Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestiér: y
Central, se determina que algunas Actas
pueden adquirir valores secundarios que por la
importancia de sus contenidos tengan impacto
o aspecto ambiental para el area de suelos, que|
pueda servir como testimonio del trarnite y
muestra representativa para crear memoria
institucional. Por lo cual se hace una seleccién
aleatoria y cuantitativa del 10% por
transferencia documental de cada dos afios,
teniendo en cuenta ¢l criterio cualitativo de
manera que la muestra sea representativa de la
gestion en la jurisdiccién CAR y técnicamente
por sus caracteristicas corporativas la muestra
puada contribuir a reconstruir historia
institucional. La muestra seleccionada se
conserva totalmente en su soporte original , se
digitaliza o microfilma. Lo no seleccionado se
elimina en su totalidad mediante acta de
eliminacion, a través del proceso del picado con
el fin de preservar el medio ambiente y en
cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de
2019 del AGN vy bajo la autorizacion del Comité
Interno de Archivo, la oficina productora y
Gestién Documental,
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FAUNA 4.5

_CODIGO | SERIES, SUSSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES VIENT
4.5-02-13 JACTA UNICA DE CONTROL DE TRAFICO ILEGAL DE FAUNA Y| 2 &8 CT M/D L.os tiempos de retencion inician a partir del
FLORA cierre del expediente al finlizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulc 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizedos los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y
asistentes X Central, conservar totaimente, dado que cuenta
con valores histéricos por que involucra

contenido informativo, dispositivo, decisivo y
testimonial, sobre actividades que garanticen la
conservacion de la fauna. Son fuente de
consultz, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion y forma parte del patrimonio
documental histérico de la institucién. Se
digitaliza o microfilma para garantizar la
docurnentos anexds consulta, la conservacion de la informacion,
preservacién del original y en cumplimiento a la
Circular 003 de 2015 del AGN.

inventario fauna

4.5-12 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES [lespues del cierre anual del consecutivo, Se
debe coriservar un (1) afic en el Archivo de
Gestién v 5 en el archivo central, eliminar
totaimente por pérdida de su valor
4.5-12-03 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 1 5 E administrativo, los oficios se encuentran en
cada una de las series respectivas formando
parte dal respectivo tramite. Se elimina
Oficio X X 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 del Acuerdo 004

Memorandc X X
de 2019 del AGN y bajo autcrizacién del Comité|
Listado de numeros radicados usados y anulados X Interno Archivo. Instrumento que soporta el
acuerdo 060 de 2005
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

——

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FAUNA 4.5

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal
Acuerdo 02 de 2014 . Los timpos de retencion
se establecan de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencion
inician a partir del cierre del expediente
Acuerdo 02 de 2014 . Los tizmpos de retencion
4.5-11-02 |CONCEPTOS TECNICOS 1 10 cT M/D se establecan de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestiér y
Central, conservar totalmente en soporte
original y dado que cuenta con valores
histéricos porque involucra respuestas a

i usuarios con contenido juridico, legal,

Solicitud X informativo, dispositivo, decisivo y testimonial
son fuentes de consulta de apoyo para el
funcionamiento y la toma de decisiones de |z
Corporacion y forma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucion, se
conserva totalmente y se digitaliza per parte del
(Concepto sabre fauna X area responsable y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, preservacion del original y en
cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del
AGN.

4.520 |INFORMES

4.5-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 = JLos tiempos de retencion inician a partir del
cierre del axpediente al finalizar el afio fiscal.

Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
tiempo de ratencién Se elimina dentro del
archivo de gestion pues esta informacién se
consolida par funcién en la oficina asesora de

Informe de actividades X
Planeacién en los informes de gestion
- Institucional Se elimina mediante acta de
Plan de accion X eliminacién documental, a través del proceso
de picado con acompafiamiento de parsonal de
Indicadores de gestion X gestion documental y persona del area
Memorandcs X preductora del documento y en cumplimiento
del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
: autorizacién del Cornité Interno Archivo
Oficio X

g P T TR T 0 v Wt i (e, St i O B e Y T 1 1 A e ADPUNG CENTRAL OT = 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 DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FAUNA 4.5

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 3 4] E  Jlos

s tiempos de retencion inician a partir del
evaluacion a solicitudes de licencia, permisos de fauna silvestre X cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
tiempo de ratencién Se elimina dentro del

4.5-20-08

seguimientos a permisos, autorizaciones fauna-zoocriaderos X archivo de gestion pues esta informacion se
consolida por funcién en la oficina asesora de
informe de entregas voluntarias de fauna X Planeacién en los informes de gestion

Institucional Se elimina mediante acta de

) eliminacién documental, a través del proceso
Cites X de picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del area
preductora del documento y en cumplimiento

el X del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacién del Comité Interno Archivo
4.5-37 PROYECTOS Los tiempos de retencion inician a partir del

cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tizmpos de retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
4.5-37-07 |PROYECTO DE PRESERVACION DE ESPECIES 2 8 {5 M/D tiempos de retencién en el Archivo de Gestior y
Central, se conserva en sopcrte original dado
que contiene valor histérico, misional ¢
informativo es un instrumento de planificacion

proyecto X institucional, evidencia elementos importantes
con informacién relevante sobre actividades
tendientes a consenvar la fauna para desarrollar

Informes de seguimiento y supervision- Proyecto Titi X investigacién y formar parte del patrimonio

documental. Se conserva en su totalidad, se
digitaliza pcr parte del area responsable y de la
oficina de sistemas para garantizar la consulta,
Oficio X preservacion del original, reconstruir historia
institucional y en cumplimiento a la circular 003}

/7 de 2015 del AGN,
y 4
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FLORA 4.6

1
m

copigo | se

4.6-02
4.6-02-12 |ACTAS DE VISITA TECNICA 2 3 M/D S Los tiempos de retencion inician a partir del

cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez finalizados los
Jtiempos de retencion en el Archivo de Gestiér y
Central, se determina que algunas Actas
pueden adquirir valores secundarios cue por la
importancia de sus contenidos tengan impacto
o aspecto ambiental para el area de suelos, que
pueda servir como tastimonio del trarnite y
muestra representativa para crear memoria
Formato de visita % institucional. Por lo cual se hace una seleccion
aleatoria y cuantitativa del 10% por
transferencia documental de cada dos afios,
teriendo en cuenta el criterio cualitativo de
manera que la muestra sea representativa de fa
gestion en la jurisdiccién CAR y técnicamente
por sus caracteristicas corporativas le muestra
pueda contribuir a reconstruir historia
institucional. La muestra seleccionada se
conserva totalmente en su soporte original , se
digitaliza o microfilma. Lo no seleccionado se
elimina en su totalidad mediante acta de
elirinacién, a través del proceso del picado con
el fin de preservar el medio ambiente y en
cumplimiento al Articulo 15 del Acuerdo 004 de
Memorandc X 2019 del AGN y bajo la autcrizacién del Comité
Interno de Archivo, la oficina productora y
Gestion Documental.

e A o ABALIN NE AESTIAN AR = ARCHIVA CENTRAI OT = CONSERVACION TOTAL  M/D= DIGITALIZACION. S=SELECCION, E=ELMINACION, F=PAPEL; EL:ELECTRICO
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FLORA 4.6

FLORA

asistentes

inventario flora

Oficio tareas

l.os tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finlizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tizmpos de retencion
se establecen de acuerdo al Articule 28 de |a
Ley 962 de 2005, Una vez finalizedos los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y
Central, conservar totalmente, dado que cuenta
con valores histéricos por que involucra
contenide informativo, dispositivo, clecisivo y'
testimonial, sobre actividades que garanticen la
conservacion de la flora. Son fuente de
consultz, de apoyo para el desarrollo a la
investigacién y forma parte del patrimonio
documental histérico de la institucion. Se
digitaliza o microfilma para garantizar la
consulta, la conservacién de la informacion,
preservacién del original y en cumplimiento a la
Circular 003 de 2015 del AGN.

4612

4.6-12-03

COMMNVENCIONES

CCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Oficio

Memorandc

Listado de numeros radicados usados y anulados

AC = ARCHIVO DE GESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL.

CT = CONSERVACION TOTAL,

M/D= DIGITALIZACION,

S = SELECCION,

Dlespues del cierre anual del consecutivo, Se
debe coriservar un (1) afic en el Archivo de
Gestién v 5 en el archivo central, eliminar
totalmente por pérdida de su valor
administrativo, los oficios se encuentran en
cada una de las series respectivas formando
parte dzl respectivo tramite. 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
documente y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autcrizacién del Comité
Interno Archivo. Instrumento que soporta el
acuerdo 060 de 2005

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

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FLORA 4.6

CCNCEPTOS Los
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal
Acuerdo 02 de 2014 . Los timpos d2 retencion
se establecen de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Los tiempos de retencion
inician a partir del cierre del expediente
4.6-11-02 JCONCEPTOS TECNICOS 1 10 cT M/D Acuerdo 02 de 2014 . Los tismpos d2 retencion

se establecan de acuerdo al Articulo 28 de la
Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestior: y
s Central, conservar totalmente en soporte
Solicitud X i

original y dado que cuenta con valores

histéricos porque involucra respuestas a
usuarios con contenido juridico, legal,
informativo, dispositivo, decisivo y testimonial
son fuentes de consulta de apoyo para el
Concepto sobre fauna X funcionamiento y la toma de decisiones de la
Corporacion y forma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucion, se
conserva totalmente y se digitaliza per parte del

mas.panid
4.6-20 INFORMES
4.6-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 4] [E  JLos tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente al finalizar el afio fiscal.
Informe de actividades X Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
Plan de accion X tiempo de ratencion Se elimina dentro del
Indicadores de gestion X archivo de gestion pues esta informacion se
consolida por funcién en la oficina asesora de
Memorandcs X Plzneacién en los informes de gestion

Institucional Se elimina mediante acta de
eliminacién documental, a fravés del proceso
Oficio X de picado con acompafiamiento de parsonal de
gestion documental y persona del area

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

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FLORA 4.6

INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 3 4] = Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del axpediente al finalizar el afio fiscal.
Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el
evaluacion a solicitudes de licencia, permisos de flora X tiempo de retencién Se elimina dentro del
! archivo de gestion pues esta informacién se
consolida par funcién en la oficina asesora de
Plzneacién en los informes de gestion
X Institucional Se elimina mediante acta de
elirinacién documental, a través del proceso
de picado con acompafiamiento de personal de
X gestion documental y persona del area
preductora del documento y en cumplimiento
memorando del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
7 autonzaclén del Cornité Interno Archivo

Oficio
W

S
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / W 7 V

FUNCIONARIO DE AREA DE: ARCHIVOS SEIVRETARI GENERAL

;77

4.6-20-08

sequimientos a permisos, autorizaciones aprovechamiento flora

informe de decomisos de flora

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

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE FAUNA 4.5

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




