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

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 2

- _PROCEDIMIENTC .
Los tiempos de retencion inician a partir del cierre
del expedliente, y al cierre del afio fiscal

respectivo. Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de

retencion se estatlecen de acuerdo al Articulo 28

2 ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO /

e . . = o de la Ley 962 de 2005. Se conserva fotalmente
por su contenido en su soporte original, pues
aporta valor informativo consolidado, testimonial,

citacion & reunion X histérico, misional de la toma de decisiones

relacionadas con la administracion de las
funciones y procesos propios del Consejo
Directivo y muesira avances de la gestion en sus
Agenda X diferentes administraciones, forman parte del
patrimonio institucional de la CAR. Durante el
tiempo de permanencia en el Archivo Central se
Oficio X X digitaliza o microfilma por parte del area
resposable y de la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacidn de la
informacion preservacion del original y en

Memorando X X sumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.,

2-03 ACUERDOS Los tiempos de relencion inician a partir de la
perdida de vigencia (derogatoria etc) del acto
administrativo o perdida de su fuerza ejecutoria.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion
2.03-01 ACUERDO DE ASAMBLEA CORPCRATIVA 2 8 CcT M/D se establecen de acuerdo al Articule 28 de la Ley
962 de 2005. Una vez finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Central,
conservar totalmente en soporte original, son
documentos mediante los cuales el maximo
Srgano de la direccion de una entided resuelve
situaciones y toma decisiones en cumplimiento
de sus funciones.dado que cuenta con valores
Acuerdo X histéricos por que involucre contenido informativo,|
dispositivo, decisivo y testimonial , son fuente de
consulta, de apoyo para el desarrolio a la
investigacion y forma parte del patrimonio
documental historico de la institucién, Se
digitaliza por parte del area responsabley la
oficina de sistemas para garantizar la consulia, la
; ' conservacion de la informasion, preservacion del
oficio llamado a lista X ariginal y en cumplimiento a la Circular 003 de
2015 del AGN.

oficio llarnado a lista X

20302 |ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO 2 8 cTt | Mo

Acuerdo X
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 2

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

212 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

2.12-01 JCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES ENVIADAS 1 5
Acta de cierre anual del consecutive X
Comunicacién oficial X
listado de numeros de radicados anulados X

2.12.02 JCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES RECIBIDAS 1 5
Acta de cierre anual del consecutivo X
Planilla de control, Oficios de radicados anulados X
Oficio X X
Memorardo X X

2-1203 JCONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES INTERNAS 1 5
Oficio X %
Memorardo X X
Listado de humeros radicados anulados X

Despues del cierre anual dal consecutivo, Se
debe conservar ur (1) afio 2n el Archivo de
Sestion 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 dal 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 el
-acuerdo 060 de 2005

Despues del cierre anual d2l consecutivo, Se
.debe conservar un (1) afio 2n el Archivo de
‘Gestion y 5 en el archivo central, aliminar
totalmente por pérdida de su valor administrativo,
los oficios se encuentran en cada una de las
series respectivas formando parte dzl respectivo
framite. Se elimina mediarte acta de eliminacion
documental, a través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del erea productora del
-documento y en cumplimiento del Acuerdo 004 de|
2019 del AGN y bajo autorizacién del Comité
Interno Archivo. Instrumento que soporta el
:acuerdo 060 de 2005

Despues del cierre anual dal consecutivo, Se
debe conservar ur (1) afio 2n el Archivo de
‘Sestion y 5 en el archivo central, eliminar
‘otalmente por pérdida de su valor administrativo,
los oficios se encuentran en cada una de las
series respectivas formando parte dal respectivo
framite. Se elimina mediarte acta de eliminacion
documental, a 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 y bajo autorizacion del Comité
Interno Archivo. Instrumento que soporta el
-acuerdo 060 de 2005
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 2

2-20
2-20-01

2-20-13

2-20-12

AL
INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DEL ESTADO

Informe

solicitud-requermientos

indicadores

INFORMES INTERNOS DE GESTION
Informe de actividades
Plan de accion

Indicadotes de gestion

Memorardos

|INFORMES DE SUPERVISION A CONTRATOS

Informe Contratos de abogados
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

M/D

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

Los tiempos de rstencion inician a partir del
cierre del expediente cuando pierde vigencia, &
partir de la finalizacion del afio fiscel . Acuerdo
02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
astablecen de acuerdo al Articulo 2& de la Ley
362 de 2005. Se conserva totalmente por su
contenido en su soporte original, pues aporta
valor informativo y testimonial sobre
requerimeintos de los entes de control y demas
organismos del estado, muestra evidencia
histérica, 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 microfilma por
parte del area responsable y de la oficina de

Isistemas para garantizar la consulta, la

conservacion de la informacién preservacion del
original y en cumplimiento a la circular 003 de
2015 del AGN.

Una vez terminado el tiempo de retencion Se
alimina dentro del archivo de gestion pues esta
informacién se consolida por funcion en la oficina
asesora de Planeacion en los informes de gestion
Institucional Se elimina mediante acta de
sliminacion documental, & través del proceso de
picado con acompafiamiento de personal de
gestion documental y persona del area productora
del documento y en cumplimiento del Acuerdo
204 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo

Una vez terminado el tiempo de retencion Se
alimina dentro del archivo de gestion pues esta
informacién se consolida en los expedientes de
Contratos Se elimina mediante acta de
aliminacidn documental, & 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
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 2

INSTRUMENTOS DE CONTROL

INSTRUMENTOS DE CONTROL DE REGISTROS DE DERECHOS

DE PETICION

Libro

|sliminacion documental, & través del proceso de

Los tiempos de retencion inician a partir del cierre|
del expecliente, al culminar el afio fiscal Acuerdo
02 de 2014 . Una vez finalizado el tiempo de
retencion en el archivo de gestion y central
aliminar totalmentz por pérdida de su valor
administrativo, Ss elimina mediante acta de

picado con acompaiamiento de personal de
gestion documental y perscna del area productoral
del documento y en cumplimiento del Acuerdo
004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo.

227

LICENCIAS AMBIENTALES
Solicitud de términos

auto de iniciacion y tramite
Estudio de Impacto Ambiental, conceptos,

informes tecnicos

Plan de rnanejo Ambiental

Resolucidn que oforga o nizga la licancia ambiental
Recurso de Reposicion
Informes técnicos de control y seguimiento.

Actos administrativos de requerimiento
Resolucidn que archiva el iramite

CT

M/D

Los tiempos de retencion inician a partir de la
perdida cle vigencia de la Licencia por
vencimiento definitivo de tiampo que es la vida
utili de un proyecto, obra o actividad y demas
sontempladas en el articulo 37 del Decreto 2041
de 2014 o cuando se emite resolucion que
archiva el tramite. Los tiempos de retencion se
iestablecen de acuerdo al Articulo 2§ de la Ley
962 de 2005. Debe conservarse totalmente por
3u contenido en su soporte original, pues aporta
valor informativo consolidado, testimonial,
histérico, misional y muestra avances de la
gestién en sus diferentes administraciones,
forman parte del patrimonio institucional de la
CAR. Por su importancia e impacto ambiental
(proyectos, actividades ubicadas en dreas de
interés estratégico en razén a su ubicacion o
recurso & utilizar o aprovechar) Se digitaliza o
microfilma por parte del area resposable y de la
oficina de sistemas para garantizar la consuita,
la conservacion de la informacion preservacion
del original y en cumplimiento 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:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL 2

UCIONES . Los tiempos de retencion inician a partir de la

perdida de vigencia (dercgatoria etc) del acto
administrativo o perdida d2 su fuer:a ejecutoria.
Ley 1437 de 2011 y Acuerdo 02 de 2014 . Los
tiempos de retencion se establecen de acuerdo al
Resolucion Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
finalizados los tiempos de retencion en el Archivo
de Gestion y Central, conservar totalmente en
soporte original . se contituye como parte de la
memoria instifucional de la entidad. Es un
X documento administrativo y normativo donde se
resuelven acciones de cumplimiento para la
Corporacion y se toma decisiones concretas
para la administracion. por lo que se deba
conservar totalmente y se digitaliza por parte del
area productora y la oficina de sistemas para
X garantizar la consulta, la conservacion de la
informacién, preservacion del original Circular
7 003 de 2015 articulo 5.

i iV il B Pl 4
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / / V W

FUNCIONARID DE AREA DE ARCHIVOS SECVNO GEyﬁAL

/ "4

8 CT M/D

RESOL.

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

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

SE :
ACCIONES CONSTITUCIONALES

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente con la sentencia
2.1-01-01 |ACCION DE TUTELA 7 18 M/D S definitiva. Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos
de retencion se establecen de . acuerdo al
Cédigo Contencioso Administrativo. Art.25 Ley

2.1-01

Tutela X
1437 de 2011 Finalizado el tiempo del archivo
de gestién y del archive de Central, se
Poder X selecciona por ser una serie de produccion
Contestacion de la Accion X baja el 20% de las tutelas a través del Método
X A Aleatorio Sistemético, teniendo an cuenta
Oficio de solicitud de antecedentes X aquellas tutelas revisadas por la corte
Solicitud de pruebas X constitucional de acuerdo al articulo 241 de la
Informe de Abogados X Constitucién Politica, que se caractericon por
X X ) una notable defensa juclicial por parte de la
Sentencia de primera instancia X entidad. Esta seleccién la hace 2l Profesional
Notificacion ejecutoria X especializado de la oficina juridica y el Director

Administrativo y financiero y el Profesional
responsable de Gestion Documental. Para la
eliminacién de los documentos no
seleccionados se procedera de Acuerdo al
Sentencia de segunda instancia X Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.2.5. Los
documentos seleccionados o resultantes seran
conservados en soporte original y

Impugnacion X

Notificacion ejecutoria X feisph et
microfilmados o digitalizados por parte dal area
productora y la oficina de sistemas para
. . i garantizar la consulta, la conservacién de la
Comunicacién de ejecucion de sentencia X

informacién, preservacién del original. El 80%
restante se elirina mediante acta de
eliminacién ocumental, 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.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

2411

2.1-11-01

CONCEPTOS

CONCEPTOS JURIDICOS 1

Solicitud

Concepto

10

CT

M/D

Los tiempos cle retencion inician a partir del
cierre  del expediente al dar respuesta
definitiva al usuario. Acuerdo 02 de 2014 . Los|
tiempos de retencion se establecen de acuerdo
al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez,
terminan los 10 afios en el Archivo certral y
dado que cuerta con valores histéricos porque
involucra contenido de opiniones juridico,
legal, informativo, dispositivo, decisivo Y|
testimonial emitidas por la entidad para
orientar a los ciudadanos, funcionarios o©
entidades. Son fuentes de consulta de apoyo
para el funcionamiento y la toma de|
decisiones de y forma parte del patrimonio
documental histérico de la Institucion, se
conserva totalmente en soporte original y se
digitaliza por parte del area responsable y la
oficine de sistemas para garantizar la
conservacién de la informacién y la
preservacién en original

2112
2.1-12-03

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 1

Oficio

Memorando

Listado de numeros radicados anulados

Despues del cierre anual del consecutive, Se
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 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 d2l AGN y bajo autorizacién del
Comité Internc Archivo. Instrumento que
soporta el acuerdo 080 de 2005
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CARDIQUE
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

2,116

2.1-20
2.1-20-13

DERECHOS DE PETICION

Oficio

Memorando

respuesta

Traslados

INFORMES
INFORMES INTERNOS DE GESTION
Informe de actividades

Plan de accion
Informe de avances

Indicadores de gestion
IMemorandos
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Los tiempos de retencion iniciar a partir del
cierre del expediente, contados a partir del
momento en gue se notifica la respuesta al
ciudadano. se conserva un (1) afio en el
Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retencion de
diecinueve (19) afios, cumplido este tiempo se
elimina por carecer de valores
administrativos,e histérico. Algunas peticiones
se convierten en procesios administrativos
ambientales, o en solictudes de licencia por
ende se consolidad en #sos expadientes. Se
elimina mediante acta e 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 dal AGN y bajo autorizacién del
Comité Internc Archivo

Una vez termirado el tiampo de retencién Se
elimina dentro del archivo de gestion pues esta
informacién se consolida por furicién en la
oficina asesora de Plan2acién en los informes
de gestion Institucional Se elimina mediante
acta de eliminzcién 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 vy bajo autorizacién del Comité Interno
Archivo
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

2.1-31

HOJA 4 de 6

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

solicitud

Autos de Iniciacion y tramite

concepios tecnicos

resolucion

PROCESOS ADMINISTRATIVOS AMBIENTALES

Los tiempos cle retencion inician a partir del
cierre del expediente con la perdida de la
vigencia de la resolucicn. Acuerdo 02 de 2014
. Los tiempos de retencion se determina de|
acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
Son expedientes activos de cardcter|
homogéneos que muestran la actividad de)
ejecucion, control y seguimiento de la entidad
Una vez terminado los 19 afios en el Archivo
central, cumplido ese tiempo de retencion, se
puede seleccionar 20% por afio (tienen
produccion alta) de aquellos que revisten
importancia histérica para la entidad que haya
generado impacto en el ambiente y afecte
variables micro y macroeconomicas por su
importancia en la ecorregion (area de
emisicnes, suelo, flora v fauna) la seleccion se
hara a través del método Sistematico y de|
forma cualitativa se conserva en soporte
original y se digitaliza por parte del area
productora y la oficina de sistemas para
garantizar la consulta, la conservacién de la
informacién, preservacién del original, ¢l 80%
restante se elimina mediante acta de|
eliminacién ocumental, 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
autorizaciéon del Comité Interno Archivo.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

2.1-33 PROCESOS JURIDICOS
Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente, contados a partir de fa
2.1-33-02 |PROCESOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS 2 8 M/D S finalizacion de la expedicién del auto de
archivo o la resolucién. Acuerdo 02 de 2014 .
Poder X Cumplido ese tiempo d2 retencidn, se puede
Demanda X seleccionar 20% por ar'n? (tler_»en produq:lon
alta) de aquellos que revisten inportancia
Demanda de repeticion X histérica para la entidad Los procesos
contenciosos administrativos son fuente para la
Contestacion de la Demanda X investigacién de como la jurisdiccion del
proceso contencioso administrativo facilita la
Estado X interaccién entre la ciudadania y los servidores
Iptblicos, la seleccién se hara a través del
recursos X método Sisternatico y de forma cualitativa se
conserva en scporte original y se digitaliza por
memoriales X parte del area productora y la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, la
Ejecutioria de la sentencia X conservacién ce la informacién, preservacién
del original, El expediente es propio del
Requermientos judiciales juzgaclo que conocid y framitd el procesc.
. . ) Cédign Contencioso Administrativo. Art. 25
fallo de primera instancia Ley 1437 de 2011 el 8C% restante se elimina
mediante acta de eliminacién documental, a
recursos través del proceso de picado con
) . acompafiamiento de personal de gestion
fallo de segunda instancia X documental y persona del area productora del
X documento y en cumplimiento del Acuerdo
auto de archivo 004 de 2019 dal AGN y bajo autorizacién del
Comité Interno Archivo
Resolucion
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURIDICA 2.1

Una vez terminado el tismpo de retencién Se
elimina dentro del archivo de gestion,
Cumplida su vigencia administrativa no
desarrolla valores secundarios y la informacién
queda Incluida en las Resoluciones o acuerdos
de Junta Directiva Se elimina mediante acta
Proyecto de Acuerdos X 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 Interno
Archivo.

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION //// / //

FUNCIONARIO DE: AREA DE ARCHIVOS }K}Eﬁ( 7NERAL

S

PROYECTOS

2.1-37

2.1-37-03 |PROYECTO DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES 3 0 E

Proyecto de Resoluciones
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEIL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

2212 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Despues del cierrs anual del consesuivo, S

2.2-12-03 |CONSECUTIVOS DE CCMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS 4 5 E debe conservar un (1) afio en el Arc:hivo‘de
Gestion y 5 en el archivo central, eliminar
Oficio X X totalmente por pérdida de su valor

administrativo, los oficios se encuentran en
cada una de las saries respectivas formandc
parte del respectivo tramite. Se elimina
Memorando X X mediante acta de eliminacién documental, a
través del proceso de picado con
acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora dal
documento y en cumplimiento del Acuerdo C04
Listado de numeros radicados anulados X de 2019 del AGN y bajo autorizacién del
Somité Interno Archivo. Instrumento que
soporta el acuerdo 060 de 2005

2211 CONCEPTOS l_os tiempos de retencior inician a partir del
cierre  del expediente al dar respuesta
definitiva al usuario. Acuerdo 02 de 2014 . Los
tiempos de retencion se establecen de acuerdo
al Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez
M/D terminan los 10 afios en el Archivo central y
dado que cuenta con valores histéricos porque
involucra conteniclo de opiniones juridico, legal,
informativo, dispositivo, decisive y testimonial
o emitidas por la entidad para orientar a los
Solicitud X ciudadarios, funcionarios o entidades. Son
fuentes de consulta de apoyo para el
funcionamiento y la toma de decisiones de y
forma parte del patrimonio documental histérico
de la Institucion, se conserva totaimente en
soporte original y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas para
garantizer la conservacion de la informacién y
la preservacion en original

2.2-1101 |CONCEPTOS JURIDICOS 1 10 CcT

Concepto X
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL.
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

2.2-13-01

CONVENIOS

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Comunicacién externa

Oficio

Memorando

Documento de existencia y representacion legal
Convenio

Memorando de supervision

Acta de inicio

informe de supervisor

Acta de entrega o restitucion del bien

Acta de liquidacion

i dnial s aah L g e o
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x

X X X X X X X X X
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M/D
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEIL. CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

& OB ECCOIAN

|.os tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente con el acta de
liquidacion o con la perdida de las vigencias d
clas garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Segin lo
isstablece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archive central v posteriormente se
selecciora por ser de produccion baja el 20%
de los Convenios. Las muestras se toman por
cada afio a traves del Metado Sistematico y se
sonserva en soporte original y teniendo en
izuenta como criterio que el objeto del convenio
aporte a los procesos misionales y a la historia
de la entidad. Se digitaliza por parts del area
responsable v la cficina de sistemas para la
preservacion y consulta. Las personas
responsables de la seleccion son el jefe de
area o dependencia acompafiados del apoyo
del profesional de gestion documental y el resto
de la documentacion que ro se selecciona Se
limina mediante acta de eliminacién
documerital, através del proceso de picado
con acompafiamiento de parsonal de gestion
documental y persona del area productora dal
documento y en cumplimiento del Acuerdo (04
de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo.
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

-OLIL >
2.2-14 CONTRATOS
2.2-14-01 |CONTRATOS DE COMODATO 1 20 M/D S

Comunicacién externa X |.os tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediznte con el acta de

Oficio X liquidacion o con la perdida de las vigencias
de las garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Una vez

Memorando X tinalizados los tiempos de retencion en el
Archivo cle Gestion y Central, algunos contratos

Documento de existencia y representacion legal del comandatario X adquieren valores secundarios pars la entidad
jpor cuanto presentan informacion acerca de

Contrato X conceptos técnicos ambientales, aportes para
2l desarrollo de las actividades misionales,

’ i tigaciones, levar iento de lineas base y

Poliza de seguro X sontribuyen técnicamente on la gestion
administrativa de la Entidad. Segun lo

Memorando de supervisicn X astablece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archive central y posteriormente se

Acta de entrega del bien X selecciona el 20% de los Contratos. Las
muestras se toman por cacla afio a iraves del
Metodo Siistematico y cuantitativo s@ preserva

Prorroga del contrato X 2n soporte original y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas

Ampliacion de poliza X Archivo cle caracter homogéneo y teniendo en

suenta como criterio su aporte a los procesos
misionales las personas responsables de la
seleccior: son el jefe de area o dependencia
Acta de liquidacion X acompafiados del apoyo del profesional de
gestion documental y el resto de la
Jocumentacion que no se selecciora se
elimina mediante acta de eliminacién
documenital, através del proceso de picado
son acompafiamiento de parsonal de gestion
documental y persona del area productora dal
documento y en cumplimiento del Acuerdo €04
Jde 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Comité Interno Archivo

Acta de entrega o restitucion del bien X
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEIL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

CODIGO

2.2-14-02 |CONTRATOS DE COMPRAVENTAY SUMINISTROS i 20 M/D S
Ficha tecnica-Concepto tecnico X
l-os tiempos de retencion inician a partir del
Estudios previos X cierre del expedizsnte con el acta de

liquidacion o con la perdida de las vigencias
de las garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Una
Soportes Presupuestales COP X vez finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Central, algunos contratos
adquieren valores secundarios par la entidad
por cuanto presentan informacién acerca de

. - . conceptos técnicos ambientales, aportes para
Prepliegos y observacionnes prepliego X 2l desarrollo de las actividades misionales,
investigaciones, levantamiento de lineas base y
contribuyen técnicamente 2n la gestion

R 3 administrativa de la Entidad. Segun lo
Mantfastacion de interes X astablece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archivo central y posteriormente se
selecciora el 20% de los Contratos. Las

Aviso de Convocatoria X

Prropuestas (anexos) X

Acta de cierre de Convocatoria X muestras se toman por cada afio a traves del
. o Metodo Sistematico y cuantitativo s2 preserva
Evaluacion de propuesta-Financiera-Juridica y Tecnica} X on soporte original y se digitaliza por parte del
Observaciones de evaluaciones X area responsable y la oficina de sistemas
T Archivo ce caracter homogéneo y teniendo en
Acta de audiencia adjudicacion del Contrato X cuenta como criterio su aporte a los procesos
Resolucion de Adjudicacion X misionales las personas responsables de la
. § T seleccion son el jefe de area o dependencia
Hoja de vida Dafp- persona natural-persona juridica y anexos X acompafiados del apoyo del profesional de
Rut X gestion documental y el resto de la
: documentacion que no se selecciora se
sl e slimina mediante acta de eliminacién
Contrato b documental, a través del proceso de picade
Registro Presupuestal X son acompafiamiento de personal de gestion
: ! documental y persona del area productora dal
Garantia unica X documento y en cumplimiento del Acuerdo (04

de 2019 del AGN y bajo autorizacién del
Comité Interno Archivo
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CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

2.2-14-03

HOJASde 9

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Acta de inicio
Informes de Supervisor

Certificado de tesoreria

Acta de Liguidacion

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Ficha tecnica

Ofertas y cotizaciones

Estudios de mercado

Certificado de disponiblidad presupuestal CDP

Aviso de Convocatoria

Prepliegos y observacionnes prepliego

Resolucion de Apertura

Observaciones pliegos definitivos

Manifestacion de interes

Acta de conformacion de lista

Propuestas (anexos)

Acta de cierre de Convocatoria o lisitacion

Evaluacion de propuesta-Financiera-Juridica y Tecnica}
Observaciones de evaluaciones

Resolucion de Adjudicacion

Hoja de vida Dafp- persona natural-persona juridica y anexos

Rut

Oficio ARL

Contrato

Registro Presupuestal
Garantia unica
Memorando Supervision
Acta de inicio

Informes de Suparvisor
Certificado de tesoreria
Acta de terminacion
Acta de Liquidacion

x X X X

20

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE

M/D S

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expedients con el acta de
liquidacion o con la perdida de las vigencias
de las garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Una
vez finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Central, algunos contratos
adquieren valores secundarios para la entidad
por cuanto presentan informacién acerca cle
conceptos técnicos ambientales, aportes para
el desarrollo de las actividades misionales,
investigaciones, levantamianto de lineas base y
contribuyen técnicamente en la gestion
administrativa de la Entidad. Segun lo
establece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archivo central y posteriormente se
selecciona el 20% de ios Contratos. Las
muestras se toman por cada afio a traves del
Metodo Sistematico y cuantitative se preserva
en soporte original y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas
Archivo de caracter homogéneo y teniendo en
cuenta como criterio su aporte a los procesass
misionales las personas responsables de la
seleccion son el jefe de area o dependencia
acompafiados del apoyc del profesional de
gestion documental y el restc de la
documentacion que no se selecciona se
elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del procesc de picado
con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area preductora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 2019 del AGN y bajo autorizacién del
Comité Interno Archivo
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

2.2-14-04

CONTRATOS DE OBRA
Ficha tecnica

Oferats y cotizaciones
Estudios de mercado
Concepto tecnico
Estudios Previos
Certificado de disponiblidad presupuestal CDP

Aviso de Convocatoria

Prepliecios y observacionnes prepliego

Resolucion de Apertura

Observaciones pliegos definitivos

Manifestacion de interes

Acta de conformacion de lista

Propuestas (anexos)

Acta de cierre de Convocatoria o licitacion

Evaluacion de propuesta-Financiera-Juridica y Tecnica}
Observaciones de evaluaciones

Resolucion de Adjudicacion

Hoja de vida Dafp- persona natural-persona juridica y anexos

Rut

Rup

Oficio ARL

Contrato

Registro Presupuestal
Garantia unica
Memorando Supervision
Acta de inicio

Informes de Supervisor
Certificado de tesoreria
Acta de terminacion
Acta de Liquidacion

HOJA6de 9

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

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

M/D S

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expedient2 con el acta de
liquidacion o con la perdida de las vigencias
de las garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Una
vez finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo cle Gestién y Central, algunos contratos
adquieren valores secundarios para la enticad
por cuznto presentan informacién acerca cle
conceptos técnicos ambientales, aportes para
el desarrollo de las actividades misionales,
investigaciones, levantamiznto de lineas base y
contribuyen tecnicamente en la gestion
administrativa de la Entidad. Segan lo
establece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archivo central y posteriormente se
selecciona el 20% de los Contratos. Las
muestras se toman por cada afio a traves del
Metodo Sistematico y cuantitativo se preserva
en soporte original y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas
Archivo de caracter homogéneo y teniendo en
cuenta como criterio su aporte a los processs
misionales las personas responsables de la
seleccion son el jefe de area o dependencia
acompafiados del apoyc del profesional de
gestion documental y el restc de la
documentacion que no se selecciona se
elimina mediante acta de eliminacién
documental, a través del procesc de picado
con acompafiamiento de personal de gestion
documental y persona del area productora del
documento y en cumplimiento del Acuerdo 004
de 20119 del AGN y bajo autorizacién del
Comité Interno Archivo
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CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

_SERIES, SUBSERIE
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Ofertas y cotizaciones

2.2-14-05

Estudios de mercado

Concepto tecnico

Estudios Previos

Certificado de disponiblidad presupuestal CDP
Aviso de Convocatoria

Prepliecios y observacionnes prepliego
Resolucion de Apertura

Pliegos definitivos

Observaciones pliegos definitivos
Manifestacion de interes

Acta de conformacion de lista
Propuestas (ane:os)

Acta de cierre de Convocatoria o lizitacion

Observaciones de evaluaciones

Resolucion de Adjudicacion

Rut

Oficio ARL

Contrato

Registro Presupuestal
Garantia unica
Memorando Supervision
Acta de inicio

Informes de Suparvisor
Certificado de tesoreria
Acta de terminacion
Acta de Liquidacion

POAITAUSIARITES ., A o ADDSSLINZS 1N A STISA

Evaluacion de propuesta-Financiera-Juridica y Tecnica}

Hoja de vida Dafp- persona natural-persona juridica y anexos

AFS e ADCLINIES SEAMITEOAL

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEIL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
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l.os tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente con el acta de
liquidacion o con la perdida de las vigencias
de las garantias. Acuerdo 02 de 2014 . Una
vez finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo cle Gestion y Central, algunos contratos
adquieren valores secundarios pare la entidad
por cuanio presentan informacién acerca de
sonceptos técnicos ambientales, aportes para
sl desarrollo de las actividades misionales,
investigaciones, levantamiento de lineas base y
contribuyen técnicamente 2n la gestion
administrativa de la Entidad. Segun lo
astablece la ley 80 de 1993. se conservan 20
afios en el archive central v posteriormente se
seleccioria el 20% de los Contratos. Las
muestras se foman por cada afio a fraves del
Metodo Sistematico y cuantitativo s2 preserva
2n soporte original y se digitaliza por parte del
area responsable y la oficina de sistemas
Archivo cle caracter homogéneo y teniendo en
cuenta como criterio su aporte a los procesos
misionales las personas responsables de la
seleccior son el jefe de area o dependencia
acompafiados del apoyo dal profesional de
gestion documental y el resto de la
documentacion que no se selecciora se
slimina mediante acta de eliminacién
documental, a través del proceso de picado
zon acompafiamiento de parsonal 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
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DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

2.2-14-06

CONTRATOS DE COLTORIA E INTERVENTORIA
Ficha tenica del bien o servicio

Ofertas y cotizaciones

Estudios de mercado

Concepto tecnico

Estudios Previos

Certificado de disponiblidad presupuestal CDP

Aviso de Convocatoria

Prepliegos y observacionnes prepliego

Resolucion de Apertura

Pliegos definitives

Observaciones pliegos definitivos

Manifestacion de interes

Acta de conformacion de lista

Propuestas (anexos)

Acta de cierre de Convocatoria o licitacion

Evaluacion de propuesta-Financiera-Juridica y Tecnica}
Observaciones de evaluaciones

Resolucion de Adjudicacion

Hoja de vida Dafp- persona natural-persona juridica y anexos
Rut

Oficio ARL

Contrato

Registro Presupuestal

Garantia unica

Memorando Supervision

Acta de inicio

Informes de Suparvisor

Certificado de tesoreria

Acta de terminacion

Acta de Liquidacion

HOJA8de 9
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEIL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Los tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente con la suscripcion del
acta de liquidacion o con la perdida de las
vigencias de las garantias. Acuerdo 02 de
2014 . Una vez finalizaclos los tiempos de
retencién en el Archivo da Gestién y Central,
algunos contratos adquieren valores
secundarios para la entidad por cuanto
presentan informacién acerca de conceptcs
técnicos ambientzles, aportes para el desarrollo
de las actividades misionales, investigaciones,
levantamiento de lineas base y contribuyen
técnicamente en la gestién administrativa de la
Entidad. Segun lo establece la ley 30 de 1993,
se conservan 20 afios en el archivo central y
posteriormente se selecciona el 20% de los
Contratos. Las muestras se toman por cada
afio a traves del Metodo Sistematico y
cuantitativo se preserva en soporte original y
se digitaliza por parte del area responsable y la
oficina de sistemas Archivo de caracter
homogéneo y teniendo en cuenta como criterio
su aporte a los procesos misiorales las
persongs responsables de la seleccion son el
jefe de area o dependencia acompafiados cel
apoyo del profesional de gestion documental y
el resto de la documentacion que no se
selecciona 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
autorizacién clel Comité Interno Archivo
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CARDIQUE

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL.
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CONTRATACION 2.2

2.2-16 DERECHOS DE PETICION 1 19 l_os tiempos de retencion inician a partir del
cierre del expediente, contados a partir del
momentc en que se notifica la respuesta alf
Oficio X E ciudadano. se conserva un (1) afio en el
Archivo de Gestion se transfiere al Archivo
Central para un tiempo de retencion de
Memorando X diecinueve (19) afios, cumplido este tiempo se
alimina por carecer de valores administrativos,e|
histérico. Algunas peticiones se convierten en

Respuesta X procesos administrativos ambientales, o en
solictudes de licencia por ende se consolidad|
Thasiados 4 2n esos expedientes. Se elimina mediante actal

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 Acuerd> 004 de 2019 del
AGN y bajo autorizacion del Comité Interno
Archivo.

2.2-20 INFORMES
2.2.20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 E Una vez terminado el tiempo de retencion Se
elimina clentro del archivo de gesticn pues esta

informacién se consolida por funcién en la
Informe de contratos ejecutados X X oficina asesora de Planeacién en los informes

de gestion Institucicnal Se elimina mediante
acta de aliminacién documental, a través del

procesn de picado con acompafizmiento de
personal de gestion documental y persona del
Memorandos X area productora del documento y en
cumplimiento dal Acuerdo 004 de 2019 del
AGN y bajo autorizacion del Comité Interno

Oficio
/ Archivo
/ =7 P

2 AR Y R
FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / / / y
R ’;ENEW

Informe de avances X

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS SECRETAR)D &
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CANAL DEL DIQUE-CARDIQUE
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE JURISDICCION COACTIVA 2.3

2.3-02 ACTAS Los: tiempos de retencion inician a partir del cierre del
expediente, y al cierre del afio fiscal respectivo.
Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
M/D establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Se ccnserva totalmente por su contenido en su
soporte original, pues aporta valor informativo
corisolidado, testimonial, histérico, misional de la toma
de decisiones relacionadas con la administracion de las
Oficio X funciones y procesos propios del la dependencia de
Cobro Coactivo y muestra avances de la gestion en sus
diferentes administraciones, forman parte del patrimonio
insfitucional de la CAR. Durante el tiempo de
permanencia en el Archivo Central se digitaliza o
|Memorardo X microfilma por parte del area resposable y de la oficina
de sistemas para garantizar la consulta, la
corservacion de la informacién preservacion del
original y en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del
AGN.

2.3-02.01 |ACTAS DE ACUERDOS DiE PAGO 2 8 cT

2.3-02-12 |ACTAS DE VISITA TECNICA 2 8 CT M/C Los tiempos de retenzion inician a partir del cierre del
expediente, y al cierre del afio fiscal respectivo.

. Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de retencion se
Entrevista X establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de
2005. Se ccnserva totalmente por su contenido en su
soporte original, pues aporta valor informativo
corsolidado, testimonial, histérico, misional de la toma
de decisiones relacionadas con la administracién de las
funciones y procesos propios del la dependencia de
Cobro Coactivo sobre visitas @ usuarios morosos 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
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.

Memorando X
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2.3-20 INFORMES
2.3-20-13 |INFORMES INTERNOS DE GESTION 0 E Una vez terminado 2l tiempo de retencién Se elimina
Informe cle Pagos X dentro del archivo de gestion pues esta informacién se
: e consolida por funcién en la oficina asesora de
Wdicaones de gesion X Planeacién en los informes de gestion Institucional Se
estado de los cobros X elimina mediante acta de eliminacién documental, a
Memorandos = través del procesa de picado con acompafiamiznto de
personal de gestion documental y persona del area
Oficio productora del dccumento y en cumplimiento del
Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo autorizacion del
Conmité Interno Archivo
2.3.32 PROCESOS DE COBROS COACTIVOS 20 E Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
Comunicacion oficial X X expediente, contados a partir de la finalizacion de la
expedicion de la paz y salvo Acuerdo 02 de 2014 . Los
tiernpos de retencion se establecen de acuerdo al
Acto administrativo X X articulo 1 de la Ley 791 de 2002.L43 Esta serie
documental se conserva un (1) afio en 2l Archivo de
Gestion y se transfiere al archivo Central donde se
documento de notificacion X X coriserva por veinte (20) afios mas, luego de cumnplido el
tiernpo de retencion se elimina por presicribir toda
soporte De pago X X accion penal. Se elimina mediante acta de eliminacién
documental, a través del proceso de picado con
. acompafiamiento de personal de gesticn documental y
resolucion X X persona del area productora del documento y en
Pazy salvo % % curnplimiento del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacién del Comité Interno Archivo

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION
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OFICINA PRODUCTORA: AREA DE GESTION DOCUMENTAL 2.4

24-02 ACTAS Los tiempos de retencion inician a partir del cisrre del
3 expediente al terminar el afio fiscal Acuerdo 02 de 2014 .
2.4.02.03 |ACTAS DE COMITE DE ARCHIVOS 2 8 oy M Lz:d.- pos de retancion se establ e aiieddo af
Arliculo 28 de la Ley 962 de 2005. Una vez finalizados los
tiempos de retencion 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 testimonial de
decisiones en materia documental, son fuente de
Agenda X consulta, de apoyo para el desarrolio a la investigacion y
forma parte del patrimonio documental historico de la
institucion. Se digitaliza por parte del area responsable y

citacion a reunion X

Oficio X X la oficina de sistemas para garantizar la consulta, la
: conservacion de la informacién, preservacion del original
Memorando X X y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del

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

2.4-02-10 |ACTAS DE ELIMINACION DOCUMENTAL 2 8 eT M/D Los tiempos de retencion a partir del cierre  del
expediente es decii emiezan a correr al finalizar el afio

fiscal. Acuerdo 02 de 2014 . l.os tiempos de refencion s3
establecen de acuerdo al Articulo 28 de la Ley 962 de
Oficio x 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 testimonial sobre los documentos eliminados,
Memorando X son fuente de consulta, de apoyo para el desarrolio a la
investigacion y forra parte del patrimonio documental
higtérico de la institucion. Se digitaliza por parie del area
responsable y la oficina de sistemas para garantizar la
consulta, la conservacion de la informecion, preservacion
del original y en cumplimiento a la Circular 003 de 2015
del AGN.cumplimiento a la Circular 003 de 2015 del AGN.

relacion de radicado (s) con error (es) X

Inventario de eliminacion documental %
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2412 CONSEC! UTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES Despues del cierre anual del consecuﬂvo Se debe
2.4-12-01 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES ENVIADAS 1 5 E conservar un (1) afio en el Archivo de Gestion y 5 en el
archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
5 . valor administrativo, los oficios se encuentran en cada una
Acta de cierre anual del consecutivo X de las series respestivas formando parte del respectivo
tramite. Se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del procesc de picado con
Comunicacion oficial X 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

listado de :numeros de radicados aruiados X autorizacién del Cornité Interno Archivo. Instrumento que
soporta el acuerdo 060 de 2005
libro control
2.4-12-02 |CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES CFICIALES RECIBIDAS 1 5 o Despues del cierre anual del consecutivo, Se debe
Acta de cierre anual del consecutivo X conservar un (1) afio en el Archivo de Gestién ySenel
archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
Planilla de control, Oficios de radicados anulados 5 valor administrativo, los oficios se encuentran en cada una

de las series respectivas formando parte del respectivo
tramite. Se elimina mediante acta de eliminacion

Oficio X X documental, a fravés del procesc de picado con

acompafamiento de personal de gestion documental y
persona del area productora del documento y en

Mamictaindo 2 X cumplimiento del Acuerdo 004 de 2019 del AGN y bajo
autorizacion del Cornité Interno Archivo. Instrumento que:

libro control soporta el acuerdo 080 de 2006

2.4-12-03 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 Sen el
archivo central, eliminar totalmente por pérdida de su
. valor administrativo, los oficios se encuentran en cada una
Oficio X X

de las series respectivas formando parte del respectivo
tramite. Se elimina mediante acta de eliminacion
documental, a través del procesc de picado con
Memorardo X X acompafamiento 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 Comnité Interno Archivo. Instrumento que

Listado de numeros radicados usados y anulados X soporta el acuerdo 060 de 2005
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_conico | SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | AG T "AC | P | EL __PROCEDIMIENTO
HAUSNIROSTIR POCERT IV FANRAGRNGS ORI AR TS KRNI . SRS RN KPR FRRSRT IR TS (i 0 EASSTEOIARIGS NN SRE NI S MRS 96
2.4-20 {INFORMES
2.4-20-13 JINFORMES INTERNOS DE GESTION 3 0 E Una vez terminado el tiempo de retencion Se elimina
Informe de actividades x d.an!n') del archiv? de gestion pues esta informacion 6
B consolida por funcién en la oficina asesora de Flaneacion
Plan de accion X en los informes de gestion Institucional Se elimina
informe cie gestion documental X mediante acta de eliminacién documental, a través del
Indicadores de gestion X proceso de picado con acompafiamiento de personal de
Inf : gestion documentzl y persona del area productora del
N 0 e * documento y en curnplimiento del Acuerdo 004 de 2019
JMemorardos X del AGN y bajo autorizacién del Comité Interno Archivo
Oficio
24-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
2.4-21-01 |INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL 1 10 CT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
{expediente de conformidad a una actualizacion o
modificacion sustancial del archivo central. Acuerdo 02 di
inventario Documental % & 2014 .Una vez finalizados los tiempos de retencion en el

Inventario de expedientes activos e inactivos

Archivo de Gestion y Central, por su contenido informativo
y testimonial forman parte del patrimonio institucional de
la CAR y refzrencia el fondo e inventario documental de la
entidad. Durante el tiempo de permanencia en el Archivo
Central debe conservarse en su soporte original y
digitalizarse por parts del area responsable y de la oficina
de sistemas para garantizar la consulta, la conservacién
de la informacion, y preservacion del original. consulta
(Articulo 19, Ley 594 , Ley General de Archivos) Subserie
que tiene valores secundarios y evidencias la s
trasnferencias realizadas por la entidad debe conservarse
totalmente - Circular 003 de 2015 AGN El inventario
documental esta conformado por todas las Series y
Subseries Que se han transferido, por su importancia

deben digitalizarse y hacerse backup »

CONVENCIONFES: AG =z ARCHIVO DE CGESTION

AC = ARCHIVO CENTRAL

CT = CONCSERV/ACION TOOTAL
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- ~ PROCEDIMIENTO. =
o s o it
Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
expediente, al realizar uno riuevo, una actualizacion o
modificacion al Plan. Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos
2 de retencion se establecen de acuerdo al Articuio 28 de la
Contexto estrategico X X Ley 962 de 2005. Segun la Circular 003 de 2015 del AGN
los planes deben conservarse totalmente. Una vez
finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de
Aspecto critico X X Gestion y Central, se conserva dado que contizne valor
histérico, misional e informativo es un instrumento de
planifizacion institucionel, evidencia elementos
Planes X X importantes con informacion relevante para desarroliar
investigacion y formar parte del patrirnonio documental.
Se conserva en su fotalidad en soporte original, se
digitaliza por parte dzl area responsable y de la oficina de
sistemas para garantizar la consulta, preservacion del
X X original, reconstruir historia institucional y en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN.

c TIPOS D

2.4-21-02 |PLAN INSTITUCIONALDE ARCHIVO-PINAR

hoja d eruta anexcs X X

2.4-21-03 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 2 8 CT M/D Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
expediente, al realizar uno nuevo, una actualizacion o
modificasion. Acuerdo 02 de 2014 . Los tiempos de

Introducion X X :
retencion se establocen de acuerdo al Articulo 28 de la
Diagnostico integral X X Ley 962 de 2005. lUna vez finalizados los tiempos de
reiencion en el Archivo de Gestion y Central, se conserva
politica documental- normograma X X dado que contiene valor historico, misional e informativo
es un instrumento de planificacion institucional, evidencia
cronograma X % elementos importantes con informacion relevente para
desarrollar investigacion y formar parte del petrimonio
glosario X X documental. Se conserva en su totalidad en soporte

original, se digitaliza por parte del area responsable y de
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD M/D el tiempo de retencion inicia le perdida de vigencia sea
cori la realizacion de una nueva tabla, su actualizacion o
Cuadro de clasificacion documental ccd X X modificacion. Una vez finalizados los tiempos de rof
rormato de Tablas de retencion ekaborado 5% 5 en 2l Archivo de Geslion y Central La serie se considera
de valor secundario Decreto 1080 de 2015 ya que permite
cortrolar evidenciar y controlar los cambios en su
encuestas X % estructura organico ~funcional, por lo cual debe ser
corservada totalmente en soparte original y digitalizarse
listado de series y subseries ” X por parte de'l area responsable y de la oﬁ_cina de sistemas
para garantizar la consulta, la conservacién de la
. informacion preservacion del original (Articulo 19, Ley 594
informe X X . Ley General de Archivos)
2.4-22 INSTRUMENTOS DE CONTROL
2.4-22-07 |INSTRUMENTOS DE CONTROL PLANILLA DE DOCUMENTACION 1 5 E Los: tiempos de retencion inician a partir del cierre del
RECIBIDA expediente Acuerdo (12 de 2014 . Una vez terminado el
tiernpo de retencion Se elimina dentro del archivo de
Registro control mensual X gestion y el central se elimina porque no produce valores
secundarios. Se elimina mediante acte de eliminacion
) . documental, a través del proceso de picado con
2.4-22.08 [INSTRUMENTO DE CONTROL PLANILLA DE PRESTAMOS EN SALA 1 5 E acompafiamiento de personal de gestion documental y
Libro o fermato de Registro de prestamos de expediertes X z::::ﬁf";(:'::; mf;ﬂgrgoieémﬁg?:f AYGE':; v bajo
autorizacion del Comité Interno Archivo
Registro de entradas y salidas de documentcs X
2.4-28 MANUALES Los tiempos de retencion inician a partir del cierre del
expediente, cuando pierda vigencia el manual, que es
1 . cuendo hacen uno nuevo. o se modifica sustancialmente
342000 WNUAL DR RCHIAT Y OONREEPONESHCA 1 4 CT | MD Acuerdo 02 de 2014 . Una vez terminado el tiempo de
IManual x retencion en el archivo de gestion y central se debe
corservar, Subserie con valores secundarios, demuestran
los procedimientos de Gestion Documental que se lleva &
cabio en la CAR, lo cual es necesario conservar totalmente
Formato X en su soporte original como memoria de la Enticad se
digitaliza por parte del area responsable y de la oficina de
sistemas para garaniizar la consulta, preservacién del
original, y en cumplimiento de la circular 003 de 2015 del
AGN
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2.4-30 PLANES
2.4-30-13 |PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 8 cT

iMemorandos X X

Oficio X X

Inventarios documentale det documentos a transferir X

Inventarios documentales de archivo de gestion X

M/

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
tiernpos de retencion en el Archivo de Gestin y Central,
microfilmar o digitalizar y conservar totalmente en soporte
original puesto que los planes de transferencias
documentales reflejan informacion importante sobre las
series y subseries que hay en las dependencias e
inviucran los inventarios de cada ofcina o area asi como el
fistado de documento a quien se les va a L31efectuar
transferencias primarias, ademas forman parte del
patrimonio documental de la institucion, permiten
reconstruir su historia y se digitaliza con el
acomparfiamiento del area responsable y la oficina de

s facilitar la consulta y perdurabilidad del soporte
|l ecacuin la ol ! NN12 e 2048 dal AGHL

L2

FUNCIONARIO DE AREA DE ARCHIVOS SECRET, WNERA

FIRMAS RESPONSABLES: ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION / / &
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