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ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel Electrénico A
GESTION CENTRAL

20 ACTAS

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité directivo de la entidad. Este comité se establece mediante Acuerdo de Consejo Directivo 1306 del 29
e . de julio de 2016 “Por medio del cual se modifica la estructura organica de la Corporacion Auténoma para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga — CDMB” ARTICULO|
20 8 Actas de Comité Directivo 2 8 X X e . . ) . . . . .
16. Es el espacio institucional a partir del cual el Director General de la CDMB de manera consultiva presentara a los integrantes de la Entidad del nivel directivo y asesor]

de ser el caso, los asuntos de la administracion de la Entidad, que requieran de la socializacién y aportes técnicos para la toma de decisiones.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su soporte original, teniendo en cuenta que adquiere valores secundarios de tipo histdrico, debido a la
Acta de Reunién X importancia de las instrucciones alli dadas y que evidencian la trazabilidad de decisiones estratégicas relacionadas con el funcionamiento de la CDMB, en las que
participan los funcionarios directivos y asesores de la empresa.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacion no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el
fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez
termine su tiempo de retencion en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el
acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el
aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES
Agrupacién documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propésitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o
120 2 Circulares Informativas 1 4 X establecer aspectos generales. Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-|
GD-MAO01)"
. ) Se establece la disposicion final de eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o
Circular Informativa X (PDF)

contratistas de la institucidn, sobre aspectos administrativos y no son utiles para consulta histdrica.

Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccion.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos
en soportes fisicos 0 andlogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma
por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. A
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Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X R . L ) X L L, . L
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta
retencion contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que
las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticién es fuente primaria para la
historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticiéon como instrumento
de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la
entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hara una seleccién, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen
Derecho de Peticion X documental, segin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos
humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y que
implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y]|
cambio climatico

*10% derechos de peticidon que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencidn se procedera a contar a partir de la respuesta al ultimo derecho de peticidn recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contiene la informacién no sufra ningun deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental y|
se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de|
las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del
Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccion de la informacidn sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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420

INSTRUMENTOS DE CONTROL

420 3

Instrumentos de control de Préstamo de
documentos

Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la
Nacién en su Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de
préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de
folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera
hacer exigible su devolucién inmediata."

Registro en Solicitud de Préstamo de
documentos archivo de gestion, central e
histérico"

Una vez cumplidos los tiempos de retencidon podréd eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios Y|
adicionalmente esta informacion se consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos;
en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma
por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

550

PLANES

550 6

Planes de Comunicaciones

Estos Planes son documentos que planean y definen las pautas de cémo se proyectan las comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior de
esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los propdsitos, actuaciones y|
resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas en la gestidn institucional. Consolida las campafias educomunicativas
disefiadas en la entidad a lo largo de su historia que son la composicion de diferentes estrategias y acciones que persiguen el objetivo de promocionar y gestionar la
relacién con todos los publicos relevantes para la CDMB y asi mismo mensajes escritos que comunica una novedad o informacién de interés a los medios de
comunicacién y tiene como objetivo que se haga visible esa noticia en los medios informativos.

Plan de Comunicaciones

X (PDF)

Los 10 afios de retencién corresponden con las prescripciones y caducidades de procesos en materia disciplinaria o fiscal sobre los responsables de estos documentos.
Los Planes de Comunicaciones presentan una gran trascendencia para la investigacién, como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la difusién de su
imagen y de la informacidn de las acciones destacadas. Contiene tematicas que permiten entender cémo se desarrollé el manejo de la imagen publica de la entidad vy
sirven para desarrollar estudios de la historia de las politicas de fortalecimiento institucional, por lo que serie contiene valor secundario e histérico para la investigacion
y patrimonio documental en razén a que refleja la gestion y los resultados en el tiempo. Debe conservarse totalmente en su soporte original.
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Campafia Educomunicativa X (HTML,
P IPG, PDF)
Informe de ejecucién campafia educomunicativa X (PDF)
X (HTML,
C icados d
omunicados de prensa JPG, PDF)

Los tiempos de retencidn se cuentan a partir de la ultima actuacion del expediente y la emision de una nueva versién del documento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacion no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el
fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez
termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el
acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el
aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M/D = Microfilmacién/Digitalizacién

S = Seleccion

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CDMB

Acta No. 002

Fecha: 22 de Junio de 2022

Firma '

Nombre: ELBff TORR#E MIYENO
G

Cargo: COODINADORA ESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
GRUPO GESTION DOCUM, , INFORMACION Y ARCHIVO

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIARGENERAL
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20 ACTAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité Institucional Gestién y Desempefio en razon de las funciones asignadas por el articulo 2.2.22.3.8 del
" L » . Decreto 1499 de 2017. Este comité fue creado en la CDMB mediante la Resolucién 792 del 07 de agosto de 2019, modificada con la Resolucién 544 del 25 de septiembre de 2020. Este
20 10 Actas De Comité Institucional de Gestion y Desempefio 4 6 X X

comité es un dérgano rector y articulador a nivel institucional de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacién, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su soporte original. Teniendo en cuenta la importancia de las decisiones que se toman en este Comité por ser fuente de
Acta de Comité Institucional de Gestidn y Desempefio X informacioén para investigaciones. Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos que reflejan las acciones realizadas por la CDMB, en el cumplimiento de las
Politicas de Gestién y Desempefio Institucional en las siete dimensiones del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn establecido por el gobierno nacional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-
MAO02) el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacién para los componentes de educacién ambiental, participacién social y comunicacién educativa y con el fin de

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X . . RN . - . R e i - .
promover espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y
realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

Acta de Reunién X Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario

(a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misidn institucional.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité técnico de la entidad conformado mediante Resolucién 909 del 04 de noviembre de 2016, el cual se establece
dentro de los Comités intrainstitucionales del MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL como una estrategia de promocion de espacios y escenarios afectivos y efectivos de
participacion cuyo propdsito es planificar, organizar y gestionar las acciones propias de su ejercicio como Autoridad Ambiental y Administrativa. A través del Acuerdo No. 1306 de
20 13 Actas de Comité Técnico 2 8 X X 2016, se cred el Comité Directivo y el Comité Técnico como Organismos de Seguimiento y Control a los avances del cumplimiento de metas del Plan de Accién Cuatrienal — PAC - e
indicadores por procesos. Este Comité fue creado mediante Resolucidén 909 del 04 de noviembre de 2016 y tiene como objetivo conceptuar técnicamente sobre asuntos de cardcter
técnico, necesarios para la toma de decisiones por parte de la Direccién General. Esta conformado por los Subdirectores, Jefes de Oficina, Asesores, Profesionales y Técnicos de la
planta de personal de la Entidad.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional, teniendo en cuenta que evidencia la forma de planificacidn, organizacion y gestion de

Acta de Reunién X N . L ) X L X . . L.
las acciones propias de su ejercicio como Autoridad Ambiental y Administrativa que fundamentan la toma de decisiones por parte de la Direcciéon General. y
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Papel Electrénico - cr E MD S
GESTION CENTRAL

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

40 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 8 X X Agrupacion documental que conforman la estimacion detallada de la planeacidn, formulacién y aprobacion del presupuesto basico anual de la CDMB.

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion de (8) ocho afios, Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe

Documento del presupuesto X conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios, ya que su contenido evidencia la distribucion de los recursos de la
entidad.
Acuerdos de Consejo Directivo X Los tiempos de retencidn, se comenzardn a conta una vez finalice su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del documento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES
. . Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propositos internos de cardcter administrativo, para informar, regular o establecer
120 2 Circulares Informativas 1 4 X . . . . " "
aspectos generales. Esta serie documental se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO01)
. . Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas
Circular Informativa X (PDF)

de la institucidn, sobre aspectos administrativos y no son tiles para consulta histdrica.

Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por
el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. ,{
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Electrénico A
GESTION CENTRAL

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X
CHOS o prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencion
contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y
la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De
igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard
una seleccidn, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, seglin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes
Derecho de Peticion X criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en la Constitucién Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio
climético

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticién X El tiempo de retencidn se procederd a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticidn recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacion no sufra ningun deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que
debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE
TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de
almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su
ciclo vital. La documentacidn no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en
soportes fisicos 0 andlogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizaciéon de la misma por terceros. Esta
actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380 INFORMES

380 1 Informes a entes de control 4 6 X X Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
o e T s e Syl 1 e e fe ot et eer o ol o gt de s s s de con 1 2
Informe a ente de control X (PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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GESTION CENTRAL
380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.
Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del
Informe a ente externo X (PDF) s - p . € P € vaa vaa & P P
cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.
Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninguin deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
380 5 Informes de Gestion 4 6 X X Esta subserie documental consolida los informes de las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones en las dependencias y funcionamiento de la Entidad.
Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del
Informe semestral X (PDF) e L p . & P & vad vaa § P P
cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.
Informe Anual X (PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del informe.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su
. Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de documentos 2 3 X . - P . . 9 . q L P . . P . P . P )
productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el
expediente y término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién inmediata."
Registro en Solicitud de Préstamo de documentos archivo X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta
de gestidn, central e histérico" informacion se consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.
Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia. 1
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Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser
liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
220 10 Instrumentos de Registro y Control de acceso a 1 3 X Agrupacién documental que consolida documentos que evidencian las solicitudes realizadas por los jefes de dependencia y/o grupos de trabajo para el acceso a los aplicativos
Aplicativos Corporativos institucionales.
- . . Una vez finalice su tiempo de retencion esta subserie documental se eliminard, teniendo en cuenta que posee valores administrativos, ya que consolida los requerimientos de acceso
Solicitud de usuario para acceso a herramientas TIC X s .
a aplicativos y carece de valores secundarios.
Registro de usuarios para acceso a herramientas TIC X Los tiempos de retencién se comenzaran a contar una vez finalice su tramite.
Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
§ e completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se
Acuerdo de confidencialidad X R . . X ” . o e s . L
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser
liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Instrumentos de Registro y Control de Soporte a L . . . P - .
420 11 Usuarios 8 Y P 1 3 X Agrupaciéon documental que consolida documentos que evidencian soporte técnico dado a los usuarios internos y externos de la entidad.
Bitacora de mantenimiento preventivo de equipos de X (XLS) Una vez finalice su tiempo de retencidn esta subserie documental se eliminard, teniendo en cuenta que posee valores administrativos, ya que consolida el soporte técnico en
Computo Tecnologia de la informacién y carece de valores secundarios.
Lista de chequeo para Instalacién o reinstalacién de , . L L. L, .
. q, P X (XLS) Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar finalizado su tramite de prestacion de servicio
equipos de Cémputo
. . L. Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
Retiro y entrega de equipos para reparacion X (XLS) L A - . N o L B
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o andlogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser
Relacion de entrega de suministros y accesorios X liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Informe técnico del servicio X
430 INVENTARIOS
L. Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta los inventarios de equipos tecnoldgicos existente en la entidad, los cuales constituyen Bienes del
430 5 Inventarios Equipos Tecnol6gicos 2 8 X X v P q quip e Y
Estado.
. R Una vez cumplido su tiempo de retencion Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido
Inventario De Equipos X X (PDF) . A P . P X - P ginal (CT), va q P v vaa
evidencia el trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del documento. A\
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PROCEDIMIENTOS

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

500 MANUALES
Documento que consigna los mecanismos a través de los cuales se garantiza el respeto de los derechos de las partes interesadas, asi como la adecuada administracion de los recursos
500 1 Manuales de ética y buen gobierno 2 8 X X humanos, fisicos y financiero y el correspondiente acceso al conocimiento publico sobre la gestion y competencias institucionales, enfocados en la Responsabilidad Social Empresarial
través del tiempo, que le atribuye valores secundarios por lo que evidencia el actuar de la alta direccién en materia de ética.
Debe conservarse totalmente en su soporte original. Teniendo en cuenta que posee valores secundarios histéricos, en cuanto en esta documentacion se consignan las disposiciones
X (PDF) voluntarias de autorregulacion de la CDMB establecidas a través del tiempo, con el fin de garantizar una gestion eficiente, integra y transparente. Este documento recoge las normas
de conducta, mecanismos e instrumentos que han adoptado las instancias de direccidn, administracion y gestion de la CDMB, con el fin de generar confianza en los publicos internos y
Cédigo de buen gobierno externos.
Acto administrativo de adopcidn del Cédigo de buen ) L X L L,
Gobiermno P & X (PDF) El tiempo de retencion se inicia a partir de la emisién de una nueva versién del documento.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
550 PLANES
. ., . Agrupacion documental que consolida documentos en el que se registran anualmente las estrategias de lucha contra la corrupcion y atencidn al ciudadano que adoptan la CDMB en
550 1 Planes Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 2 8 X X & pA A . 9 L ) g 8 g P v g P
cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 de 2011.
Cumplido (2) afios en Archivo de Gestion debe parar ocho (8) afios en el Archivo Central, esta serie documental debe conservarse totalmente en su soporte original, porque que se le
Plan anticorrupcién y de atencion al ciudadano X (PDF) atribuyen valores secundarios de tipo cientifico e histérico, ya que su contenido es considerado como parte de la memoria institucional en el desarrollo de la gestion administrativa, en
el cumplimiento de la Ley 1474 de 2011.
Informe de seguimiento al plan X (PDF) El tiempo de retencion se contara al finalizar cada vigencia del plan.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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550

Planes de Accién Institucional 2 8 X X

Plan de Accion Institucional X (PDF)

Informe de seguimiento al plan X (PDF)

Registro de publicacién en el web X (PDF)

Agrupacion Documental que consolida los documentos que evidencian la programacion anual de las metas del plan de accién que permite a cada dependencia de la administracion
orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en la planeacion estratégica de la entidad

Cumplido (2) afios en Archivo de Gestion y seguidamente ocho (8) afios en el Archivo Central, esta serie documental debe conservarse totalmente en su soporte original. Se le
atribuyen valores secundarios histdricos, porque permiten evidenciar a lo largo del tiempo de permanencia de la entidad, las actividades estratégicas y funcionales planteadas y
ejecutadas por las dependencias y grupos de trabajo, para el cumplimiento de las metas anuales definidas.

El tiempo de retencion se contara al finalizar cada vigencia del plan.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

550

Planes de Continuidad de los Servicios de Tecnologias
de la Informacién - Tl

Plan de Continuidad de los Servicios de Tl de la CDMB X (PDF)

Informe de seguimiento al plan X (PDF)

Subserie documental que consolida la planeacién de actividades tendientes a asegurar la inmediata recuperacion de los servicios de Tecnologia de la Informacién "TI" tras una
adversidad, asi como el establecimiento de politicas y procedimientos que minimicen en lo posible, las consecuencias nocivas de un desastre o causa de fuerza mayor.

Se debe conservar totalmente teniendo en cuenta que posee valores secundarios histéricos y cientificos. Histéricos por que evidencian estrategias implementadas en el tiempo para
recuperacion y salvaguarda de la informacion ante la existencia de factores que afecten el normal funcionamiento de las herramientas tecnoldgicas utilizadas en la entidad y cientificos
porque su elaboracién e implementacién se evidencia un componente intelectual de profesionales que participan.

El tiempo de retencidn se contara al finalizar cada vigencia del plan.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

550

Planes de Gestion Ambiental Regional-PGAR 2 18 X X

Plan De Gestién Ambiental Regional-PGAR X (PDF)

Informe de seguimiento al plan X (PDF)

Agrupacion documental que consolida estos documentos que son considerados como Instrumento de planificacion estratégico de largo plazo de la CDMB para el drea de su
jurisdiccion, que permite orientar su gestion e integrar las acciones de todos los actores regionales con el fin de que el proceso de desarrollo avance. El Plan de Gestion Ambiental lo
componen: Diagnéstico Ambiental, Vision regional, Lineas Estratégicas, Instrumentos de Seguimiento y Evaluacion, de acuerdo con los lineamientos del Decreto 1200 de 2004.

Cumplido (2) afios en Archivo de Gestion debe estar dieciocho (18) afios en el Archivo Central. Debe conservarse totalmente en su soporte original como parte de la memoria

institucional, ya que evidencia la gestion de la Corporacion Auténoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga, CDMB, y la trazabilidad de los lineamientos de caracter
ambiental definidos y ejecutados por todos los demas actores del Sistema Nacional Ambiental ~SINA- en la regién, para el desarrollo y avance hacia la sostenibilidad regional.

El tiempo de retencidn se contara al finalizar cada vigencia del plan.

4
N
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GESTION CENTRAL

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que consolida los Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacidn, los cuales dirigen la implementacion de controles de seguridad segun el modelo del
550 20 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacion 2 8 X X Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién. Este plan esta incluido dentro de los 12 establecidos en el Decreto 612 de 2018 “Por el cual se fijan directrices para a Integracion
de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado”.

La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Se establece una retencién de minimo 10 afios, el cual es tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las
autoridades administrativas y judiciales. Esta documentacion cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que evidencia de las actividades propuestas para
Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion X (PDF) garantizar el control de la seguridad de la informacion, acorde a la ley de trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001. Presenta desde el control del personal que
manipula los documentos, hasta el control y acceso de actuaciones informaticas sobre la informacién. Por ultimo, sirve también como fuente primaria para un sinfin de investigaciones
frente a la proteccion y perdurabilidad de la informacion y los archivos en el tiempo.

Acuerdo de aprobacion del Plan de Gestion Ambiental

. X (PDF) El tiempo de retencion se contara al finalizar cada vigencia del plan.
Regional

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase
Informe de seguimiento al plan X (PDF) de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que consolida los Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacidn, establecido en la Resolucién 792 del 2 de Agosto de 2019 art 7
Pardagrafo 1, los cuales buscan mitigar los riesgos presentes en el andlisis de riesgos de Perdida de la Confidencialidad de los activos, Perdida de Integridad de los activos y Perdida de
2 8 X X Disponibilidad de los activos evitando aquellas situaciones que impidan el logro de los objetivos de la entidad. Este plan esta incluido dentro de los 12 establecidos en el Decreto 612
de 2018 “Por el cual se fijan directrices para a Integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan de Accién por parte de las entidades del Estado”, busca unificar la fecha
para que las entidades formulen y adopten como parte del plan de accién institucional.

Planes de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y

550 2 Privacidad de la Informacién

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacion de ocho (8) afios, posteriormente se digitaliza para la conservacion
permanente de ambos soportes como evidencia de la Gestion de la entidad y trazabilidad de las acciones realizada a lo largo del tiempo en estos aspectos.

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad

de la Informacién X (XLS)

Informe de seguimiento al plan X (XLS) Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado el periodo para el cual se hizo la planeacién y a partir de la entrada en vigencia de la nueva version. '
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Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Subserie documental que evidencia las estrategias de la CDMB, en el marco de la Politica de Gobierno Digital, mediante las cuales se han definido proyectos que permitan alinear las
2 8 X X herramientas de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC), con su misidn, visién y objetivos para lograr el cumplimiento de sus metas, objetivos institucionales y el
mejoramiento en la prestacion de sus servicios.

Planes Estratégico de Tecnologias de la Informacién y

550 23 el
las Comunicaciones - PETI

Una vez cumplido su tiempo de retencidn debe conservarse totalmente, ya que a esta subserie documental se le atribuyen valores s7cundarios histéricos y cientificos, teniendo en su
X (PDF) contenido implica un componente intelectual y se constituye una fuente de consulta para la histdrica institucional porque evidencia las acciones relacionadas con las inversiones y uso
en materia de tecnologias de la informacién y las comunicacion y su aplicacién en el desarrollo de sus funciones.

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones PETI

Informe de seguimiento al plan X X (PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el periodo para el cual se hizo la planeacién y a partir de la entrada en vigencia de la nueva version.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
8 de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que consolida los planes operativos que son documentos oficiales en los que los responsables de la entidad enumeran los objetivos y las directrices que deben

550 28 Planes Operativos Anuales 2 8 X X .
cumplir en el corto plazo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que posee valores secundarios histéricos porque su informacién aporta informacion importante para la memoria institucional

Plan Operativo Anual X (PDF, L - . . ) P, . . -
P (PDF) del desarrollo de la gestion administrativa y evidencian las formas de planificacion de las acciones que la CDMB realiza para alcanzar los objetivos propuestos.

Informe de seguimiento al plan X (PDF) El tiempo de retencidn se contara al finalizar cada vigencia del plan.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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610

PROYECTOS

610

Proyectos de Inversion

Registro en "Formato de Registro Institucional Del Banco
De Programas Y Proyectos"

Registro en "Formato Para La Formulacion Y Registro De
Proyectos En El Banco De Programas Y Proyectos De La
Cdmb"

Estudios Técnicos

Memorando de radicacion del proyecto y solicitud de
inscripcién del mismo en el BPP

Concepto De Viabilidad Técnica

Registro en Formato control de procesos

Memorando interno de convocatoria a Comité Técnico

Formato de Concepto De Conveniencia O No De
Proyectos De Inversién Publica De La Cdmb

Certificacion De Registros De Programas Y Proyectos De
La Cdmb

Registro en Formato de Viabilidad Institucional

Memorando interno con solicitud de actualizacién y/o
ajuste y solicitud de
registro en el BPP.

Notificacién de fuente financiadora

Radicado del proyecto ante fuente financiadora

Informes de Seguimiento Y Control A Los Proyectos De
Inversién Radicados En Diferentes Fuentes De
Financiacion

Memorando de remisidn de proyecto ante el actor del
mismo

Comunicaciones oficiales enviadas, recibidas e internas

Agrupacion documental que consolida todos los proyectos que sean presentados para registro ante el Banco de Programas y Proyectos de la CDMB los cuales deben cumplir con los
requisitos exigidos para radicacion y/o actualizacién de proyectos y deben ser conceptuados por el Comité Técnico.

Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion, se transfiere al Archivo Central para un tiempo de conservacién de (8) ocho afios.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, a partir del cumplimiento de los compromisos establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe de Seguimiento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase
de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes
deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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690 REGISTROS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y 2 3 X X Agrupacién documental que consolida documentacion del Sistema Integrado de Gestion, que contiene informacién del enfoque de los elementos transversales para la planeacion,

CONTROL -SIGC implementacion y mejora institucional y se convierte en una herramienta de consulta para las personas involucradas a todos los niveles de la entidad.

Documento "Manual del Sistema Integrado de Gestion y X (PDF) Cumplido dos (2) afios en el Archivo de Gestion se transfiere al archivo central para un tiempo de conservacién de ocho (8) afios, posteriormente se digitaliza para la conservacion

Control - SIGC" permanente de ambos soportes como evidencia institucional del proceso de Calidad lo cual significa que tiene valores secundarios histdricos.

Solicitudes de creacién, modificacion o derogacién de . .. L . . . . L.

documentos g X El tiempo de retencion de inicia a partir de la expedicion de una nueva versidn del documento "Manual del Sistema Integrado de Gestién y Control"

Listado Maestro de Documentos X (PDF) Para Ialcorllservacu?n adecuad'all de los docume’ntos, la Fntldad dlsponldra las condiciones fisicas, ?mblentales y de |nfraes'tructura para que el soporte que f:ontlene la informacién n'o
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase

Listado Maestro de registros X (PDF) de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes

Documentos Sistema Integrado de Gestién y Control - deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del

SIGC X (PDF) documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Informes de revision por la direccion X

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

E = Eliminacién
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion

S = Seleccién

Firma responsable:

Firma

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CDMB

Acta No. 002

Fecha: 22 de Junio de 2022

Nombre: ELBA RRES'/IORZ
Cargo: COORDINADORA DE BESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
GRUPO GESTION DOCUM| FORMACION Y ARCHIVO
Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL
SECRETARIA GENERAL
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20 ACTAS

Actas de Comité Institucional de Coordinacién de Agrupacion documental que consolida las Actas del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno son los documentos en los que evidencia la toma de decisiones en asuntos del control interno institucional. Este
20 9 A — 2 8 X X comité establecido mediante el Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, ARTICULO 2.2.21.1.5 Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno. Articulo 13 de la Ley 87 de 1993. La CDMBN constituyd este comité mediante la Resolucién 911 de 2017 Articulo 10.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, porque se le atribuyen valores secundarios histéricos, teniendo en cuenta que evidencia las actividades y acciones que se llevan a cabo durante el tiempo de permanencia
Acta de Reunién X de la entidad, para el buen funcionamiento de una organizacién y adicionalmente las decisiones que se toman en este Comité son de importancia por ser fuente de informacién para investigaciones futuras referente a la forma
de realizar acciones de control en las entidades.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAOQ2) el cual describe las acciones
enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacién ambiental, participacién social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X
se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de
trabajo.
Acta de Reunién X Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus
equipos de trabajo para el cumplimiento de la misién institucional.
Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
120 CIRCULARES
. N Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales. Esta serie documental se
120 2 Circulares Informativas 1 4 X Lo . X " i
produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MA01)
. . Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucion, sobre aspectos
Circular Informativa X (PDF)

administrativos y no son utiles para consulta historica.
Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar una vez finalice el tramite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la
informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. Z
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Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X N - - . A
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién.

Para los derechos de peticién se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
El Derecho de Peticidn es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de
comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia,
se hard una seleccidn, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de
la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucién Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticidon que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacidn del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Derecho de Peticién X

, El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticidn recibido en la vigencia respectiva.
Respuesta Derecho de Peticiéon X P p p P! p g P

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtn deterioro. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el
acompafiamiento, revisién y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando
la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380 INFORMES

380 1 Informes a entes de control 4 6 X X Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de importancia para la entidad por evidencia la gestion

Solicitud de informacion X (PDF|
ety ! ! (PDF) de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacién histérica.

Informe a ente de control X (PDF) Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Informe a ente externo X (PDF) Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histdricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva versién del informe. A\
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Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Agrupacién documental que evidencia los informes de rendicidon de cuentas que se rige por la siguiente normatividad: ¢ Constitucidn Politica del Estado Colombiano 1991 articulos 2, 3 y 103; a la informacién articulos 20, 23,y
74, a la participacion en el control de poder politico articulo 40 y vigilancia de la gestién publica articulo 270, Ley 489 de 1998 numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucidn Politica y se dictan otras disposiciones”,
Articulo 32, modificado por el art. 78 de la ley 1474 de 2011 Articulo 33 “Audiencia publicas”, Decreto 1200 de abril 20 de 2004, Decreto 330 de febrero 8 de 2007 y de deroga el Decreto 2762 de 2005” del Ministerio de
380 7 Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal 2 8 X X Ambiente, Vivienda y Desarrollo, Documento CONPES 3654 de 2010, Ley 1217 de 2014, Ley 1757 de 2015 Articulos 48 al 57, Decreto 1076 de 2015, Manual Unico de rendicidn de cuentas Version 2, de febrero de 2019,
expedido por el Departamento Administrativo de Funcién Publica, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG, dimensidn Gestidn con valores para resultados, Politica de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica. Asi
mismo, en concordancia con el Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano 2022, tercer componente rendicion de cuentas y en el subcomponente 2 Didlogo de doble via con la ciudadania y sus organizaciones, se
establecié “Realizar Audiencia publica de Rendicién de cuentas”.

Informe de rendicién de cuenta fiscal X (PDF) Se debe conservar totalmente en su soporte original, ya que posee valores secundarios histéricos porque evidencia el reporte de Informacién sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos, bienes o recursos
publicos, por una vigencia fiscal determinada.

El tiempo de retencion se contara a partir del dltimo informe de acuerdo a la vigencia.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Informes de Seguimiento al Plan anticorrupcion y Subserie documental que permite evidenciar el seguimiento realizado a las actividades del Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano - PAAC, adoptadas para garantizar el derecho de acceso a la informacién publica que

380 8 2 8 X X
atencion al ciudadano contribuyen a la reduccion de hechos de corrupcion. Ley 1474 de 2011y Ley 1712 de 2014.
Informe de seguimiento al plan anticorrupcién y . L X . X . . ., X ., X
atencién al ciudadano X (PDF) Se debe conservar totalmente en su soporte original, ya que posee valores secundarios histdricos porque evidencia las acciones tendientes a evitar actos de corrupcién y brindar buena atencién a los ciudadanos.
El tiempo de retencidn cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
Inf de Seguimient limiento L .
380 10 niormes de Seguimiento cumplmiento tey 2 8 X X Subserie documental consolida los informes de seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley 1712 de 2014, Decreto Reglamentario No. 103 de 2015, Resolucién 1519 de 2020 y sus anexos.

Transparencia y Acceso a la Informacién

Informe de seguimiento cumplimiento Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios (Histdrico) para la entidad porque ésta agrupacion documental consolida los informes de seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley 1712 de 2014, Decreto Reglamentario No. 103 de
2015, Resolucion 1519 de 2020 y sus anexos, evidenciando el cumplimiento de la responsabilidad de la CDMB en lo relacionado con la publicacién de la informacion que se genera en dichas entidades, garantizando el acceso y
conocimiento por parte de la ciudadania y partes interesadas sobre la gestion adelantada en la buisqueda del cumplimiento de su mision.

X (PDF)

El tiempo de retencion cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.

\\/
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Para la conservaciéon adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
Informes de Seguimiento y Control a la Gestién del
380 11 . g, de Ges::’ién y Control 2 8 X En esta subserie, se consolidan los diferentes Informes de Evaluacion y Seguimiento realizados por la Oficina de Control Interno a los procesos estratégicos, misionales, apoyo y de evaluacién de la entidad.
Informe de Seguimiento y Control a la Gestidn del
Sistema Integrado de Gestion y Control X (PDF) Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos serdn conservados en su totalidad en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios (Histérico) para la entidad porque éstos documentos registran los resultados de verificacion entre las disposiciones planificadas y los requisitos del Sistema de Gestidn del Sistema Integrado de Gestion.
El tiempo de retencion cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
Informes Ej ivos de Evaluacién al Si de . i . . .
380 13 Control Interno 2 8 X Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.
Informe Ejecutivo de Evaluacidn al Sistema de
Control Interno X (PDF) Una vez terminado el trémite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos seran conservados en su totalidad en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios (Histdrico) para la entidad porque estos documentos registran los resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control Interno. Articulo 2 del Decreto 2539 de 2000.
El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
380 15 Informes 4 6 X Esta subserie documental consolida los informes de seguimiento al Sistema Unico de Informacién de Tramites es el cual es el dnico sistema vélido para informar sobre los tramites y servicios de todas las entidades del estado
Unico de Informacién de Tramites -SUIT colombiano.
Informe Sistema Unico de Informacién de Tramites -
SUIT Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos seran conservados en su totalidad en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
X (PDF) secundarios (Histdrico) para la entidad porque ésta agrupacion documental consolida los reportes al sistema suit el cual es la fuente Unica y valida de la informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen
a la ciudadania, facilita la implementacién de la politica de racionalizacion de trdmites y contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la generacion de focos de corrupcion.
El tiempo de retencién cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.

\\/
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Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Informes Trimestrales de Seguimiento al Comité del Subserie documental que consolidas los informes que evidencian la verificacion del cumplimiento, por parte de la CDMB de la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, y asi mismo, establecer|

380 16
Modelo Integrado de Planeacién y Control - MIPG recomendaciones de mejora en los casos que corresponda.

Informe Trimestral de Seguimiento al Comité del
Modelo Integrado de Planeacién y Control - MIPG X (PDF)

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos serdn conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
secundarios (Histdrico) para la entidad porque evidencia los Informes que realiza el Comité Institucional de Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas para la operacién
del Modelo Integrado de Planeacién y Control — MIPG. Articulo 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017.

El tiempo de retencion cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Subserie documental que consolida los informes de austeridad del gasto, en cumplimiento al "Decreto 397 de 2022 Articulo21. Seguimiento e informe. Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién
deberan hacer seguimiento al cabal cumplimiento de este decreto e implementaran las medidas adicionales que consideren pertinentes para hacer prevalecer la austeridad en el gasto publico y los principios de economia y
380 18 Informes de Austeridad en el Gasto 2 8 X X eficiencia de la administracion publica.

Las oficinas de control interno verificaran el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente decreto y presentaran un informe trimestral detallado al Representante legal de la entidad de conformidad con el
articulo 1 del decreto 984 de 2012."

Informe de Austeridad en el Gasto . . o X . . o . ., . o . . . o
Se conservan totalmente, porque evidencian el cumplimiento a las funciones administrativas y de procesos institucionales y la informacién consignada incide en la toma de decisiones y son fuente primaria para la investigacion

X (PDF, . o . .
( ) y la historia de la Empresa asi como la administracion de los recursos publicos.
El tiempo de retencion cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con
el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante

todo su ciclo vital. {
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Subserie documental que consolida los informes al Sistema de control interno contable, en cumplimiento a la "Resolucion 193 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién Contaduria General de la Nacién ARTICULO 3. El
jefe de la oficina de control interno o quien haga sus veces, tendra la responsabilidad de evaluar la efectividad del control interno contable necesario para generar la informacidn financiera de la entidad, con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel, definidas en el marco conceptual del marco normativo que le sea aplicable a la entidad. De igual modo, producto de la aplicacién del instrumento de evaluacion, debera
reportar a la Contaduria General de la Nacién el Informe anual de evaluacién del control interno contable, en la fecha y condiciones que defina este organismo de regulacion contable."

380 19 Informes de Control Interno Contable 2 8 X X

Informe de Control Interno Contable ) X 3
Una vez terminado el trdmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos serdn conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores

X (PDF) secundarios (Histdrico) para la entidad porque esta agrupacién documental en materia contable, disefia, implanta, establece politicas de Control Interno y coordina el cabal cumplimiento de las disposiciones en la implantacién
del Sistema Nacional de Contabilidad Publica, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia

Se conforma expediente por vigencia. El tiempo de retencidn cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Informes de Atencion de Peticiones, Quejas y

380 20 2 8 X X " S - ) ) . . . . . .
Reclamos Agrupacion documental que consolida informes semestrales de seguimiento y evaluacién a la atencién de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias - PQRSD que presentan la ciudadania de acuerdo con las
— — - funciones establecidas en la Ley 87 de 1993 y atendiendo lo previsto en el Articulo 76 de la ley 1474 del 12 de julio de 2011 “Estatuto Anticorrupcién”.
Informe de Atencidn de Peticiones, Quejas y
X (PDF)
Reclamos
Posee valores secundarios (histdricos y culturales) ya que permiten verificar y evaluar el tratamiento de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes de informacion, consultas, sugerencias, felicitaciones y que los ciudadanos y
demas partes interesadas interponen ante la CDMB, con el fin de determinar el cumplimiento en la oportunidad y calidad de las respuestas y efectuar las recomendaciones pertinentes por parte de la oficina de control interno.
El tiempo de retencidn se inicia una vez se emita la emision de la actualizacién del informe.
Para la conservaciéon adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestién, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su Articulo 62. "Préstamo de documentos para
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de 5 3 X trdmites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo,
documentos identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera
hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos archivo de X Una vez cumplidos los tiempos de retencion podré eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se consolida en otras series
gestion, central e histérico" documentales tales como informes de gestion.
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Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la
informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

550 PLANES

550 15 Planes de mejoramiento institucional 4 6 X X En esta subserie se consigna el Plan que se implementa como resultado de los hallazgos y observaciones realizados por la visitas de auditoria.

Informe de auditoria Contraloria General de la

Naci6 X (PDF) Finalizado el tramite del mismo, se conservara cuatro afios en el Archivo de Gestidn y seis afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia
acion

de un nuevo plan de mejoramiento.
Reporte de Acciones de Mejoramiento . - . " . . . " . . . .

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente, los documentos serdn conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores
X (PDF) secundarios (Histérico) para la entidad porque éstos documentos en los que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
observaciones realizadas por los organismo de control.

Inventario de Acciones de Mejoramiento X (PDF)
Plan de mejoramiento X (PDF)
Acta de Reunién X
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento X (PDF)
(Plataforma SIRECI)
600 PROGRAMAS
Es el documento formulado por el equipo de trabajo de la Oficina de Control Interno de la Entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los objetivos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos
600 1 Programas anuales de auditoria 2 8 X X " P quip abaj T - b € 1a tl cuy plan Y d P P y mej p
de operacion, control y gobierno. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente,
Cronogramas de Auditoria X (PDF) Los documentos seran cons7ervados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que contiene valores secundarios (Histdrico) para la entidad porque estos documentos en que se establecen los alcances,
objetivos, tiempos y asignacion de recursos de las auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria.
Acta de Reunion X ., , 3 L, o,
X Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar a partir de la emision de una nueva version del programa.
Comunicacién de designacion Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
X (PDF) de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con
el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL,
las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.
Memorando de apertura auditoria
X (PDF)
Programa de Auditoria
X (PDF)
Plan de Auditoria Interna Integral
X (PDF)
Plan de auditoria interna de gestion
X (PDF)

Registro de visitas a dependencia y funcionarios
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Formato Revisién Documental

X

Lista de Verificacion X
Evidencias de Auditoria X
Reporte de Auditoria

X (PDF)
Registro de mejora Continda

X (PDF)
Encuesta de Evaluacion de Auditorias SIGC X
Informe consolidado de la Evaluacién de la Auditoria

X (PDF)

REPORTES DE AVANCE A LA GESTION —
710 (FORMULARIO UNICO REPORTE DE AVANCE DE LA 2 8 X
GESTION "FURAG")

Reporte de avance a la gestion — FURAG

Esta Serie Documental tiene una valoracién primaria de tipo administrativo y técnico, ya que sirven de evidencia de la entidad ya que reporta los avances de la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacién y control de
los avances institucionales en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran eliminados, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios, adicionalmente

X (PDF, . . . . " isom
( ) esta informacidn se ve reflejada en otras series documentales tales como "Informes de Gestion".
Certificacion de reporte de avance a la gestion — . " — A ” .
FURAG P 8 X (PDF) El tiempo de retencion se inicia a contar con la emisién de una nueva version del informe.
Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la
informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
CONVENCIONES
CT = Conservacion Total Firma
€ = Eliminacién Nombre: ELBA TfIRRES rbksz
M/D = Microfilmacién/Digitalizacion Cargo: COORDYNADORA DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
S =Seleccién R GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON A
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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20 ACTAS
Agrupacién documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO02) el cual describe
NPT . las acciones enmarcadas en criterios de actuacién para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de participacion
20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X . N L . P N P o P L P Y . . Y - P . P P . P
interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores,
Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.
Acta de Reunién X Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de
Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misidn institucional.
Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtn deterioro.
También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también
seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina
responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar|
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
120 CIRCULARES
Agrupaciéon documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales. Esta
120 2 Circulares Informativas 1 4 X g( P g . 5 : .. d P’ e " P & P &
serie documental se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAOQ1)
. . Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucion, sobre
Circular Informativa X (PDF) L . L. .
aspectos administrativos y no son utiles para consulta histdrica.
Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.
Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL
INFORMACION Y ARCHIVO.
210 CONTRATOS
Agrupacién documental que corresponde a Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales
210 1 Contratos de Arrendamiento 2 18 X X Brup que corresp aue . € & P P
con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
Estudio previo. X Los contratos tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
. . Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o
Documento de Andlisis del sector econémico y de los . L . . . . L - . . .
oferentes X asunto se selecciona una muestra objetiva del 50% de los contratos de arrendamiento de sedes o instalaciones donde se realicen actividades misionales o de impacto a la comunidad por ser consideradas
’ fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia los mecanismo de funcionamiento de la entidad. A

\
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Justificacién de contratacion directa.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Observaciones de los oferentes sobre la evaluacion.
Comunicado de Respuesta a Documento de Observaciones
de los oferentes sobre la evaluacién.
Informe de evaluacién y habilitacion definitiva de las
propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracién de desierto.
Contrato.
Registro presupuestal.
Péliza Garantia unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informes de supervision.
Formato de control de procesos
Acta de liquidacién.
Minima cuantia.
Estudio previo.
Andlisis del sector econdmico y de los oferentes.
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ficha técnica
Matriz de riesgos
Invitacién publica.
Observaciones a la invitacion publica
Comunicado de Respuesta Observaciones a la invitacion
publica
Adendas
Acta de diligencia de cierre del proceso

Informe de evaluacién y habilitacin de las propuestas

Comunicado de Observaciones de los oferentes sobre la

evaluacion

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

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS

Se digitaliza desde la gestion para una consulta agil y conservacion del medio fisico. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacidn suscrita por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o
andlogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Los documentos seleccionados se digitalizan
desde la gestién con fines de agilidad de consulta y conservacion del soporte papel. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el
acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo|
vital.
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ARCHIVO
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CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Comunicado de Respuesta a Documento de Observaciones

" X
de los oferentes sobre la evaluacién
Informe evaluacion y habilitacion definitiva de las X
propuestas
Acta de audiencia de adjudicacién. X
Acto administrativo de declaracién de desierto X
Comunicacién de aceptacion del contrato X
Registro presupuestal X
Péliza Garantia unica y/o de responsabilidad civil X
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia. X
Acta de inicio. X
Otrosi o modificaciones al contrato. X
Informes de supervision. X
Formato de control de procesos
Acta de liquidacién X
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la entidad con una persona natural o juridica, en la que una de las
210 2 Contratos de Comodato 2 18 X X N R " ,g € P . . . P . " P ) g
partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
Los contratos tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
. P Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o
Documento de Analisis del sector econdmico y de los oferer| X . - ) X o - __ 3 3 N
asunto se selecciona una muestra objetiva del 50% de los contratos que involucren entrega de insumos para la realizacion de actividades misionales y/o de impacto a la comunidad por ser consideradas fuente
primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad.
Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningn
deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL|
Estudio de mercado. X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL. Los documentos que no sean seleccionados, serén eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestiény
Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacion de
los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccién certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X
Ficha técnica. X
Matriz de riesgos. X
Documento de Justificacion de contratacion directa. X
Acta de diligencia de cierre del proceso. X
Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas. X
Documento de Observaciones de los oferentes sobre la eva| X
Comunicado de Respuesta a Documento de Observaciones | X
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€6DIGO

DISPOSICION FINAL

SOPORTE RETENCION*

ARCHIVO DE ARCHIVO

ERIE: BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! Electréni A
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUI s lectronico P o,

Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las propud X
Acta de audiencia de adjudicacion. X
Acto administrativo de declaracion de desierto. X
Contrato. X
Registro presupuestal. X

Péliza Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontr| X

Acta de aprobacidn de la garantia. X
Acta de inicio. X
Otrosi o modificaciones al contrato. X

Formato de control de procesos

Informes de supervision. X

Acta de liquidacion. X

PROCEDIMIENTOS

210 3

Contratos de compraventa 2 18 X X

Licitacién

Solicitud Requerimiento Técnico X

Requerimiento Técnico X
Certificado de Certificado de Banco de proyectos (si aplica
Inversién)

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Estudios y documentos previos X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que
una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Articulo 1849, Cédigo Civil Colombiano. Los contratos de compraventa tienen un tiempo minimo de retencién de (20) veinte afios con el
fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia. Los contratos de compraventa son fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones
comerciales que establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de sus las funciones. Ademds, permite evidenciar el impacto que ejerce el Estado como comprador
dentro de un sector econémico. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion aleatoria de una muestra que debe ser
calculada segun la produccién documental. Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos
que involucren la compraventa de bienes muebles e inmuebles de alto costo y/o que su uso tenga impacto en la prestaciéon de servicios misionales a la comunidad condiciones que hace que dicha
documentacidn se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestién de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad y la
inversion de los recursos de la institucion.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Proyecto de Pliego de Condiciones X

Comunicado de Comunicado de Aviso de Convocatoria
Publica (Art 30. Numeral 3 de la Ley 80/93 modificado por X
el Art. 224 del Decreto 019/2012.).

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de X
Condiciones

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y X
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X
Pliego de Condiciones definitivos X
Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP X

Audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de Pliegos X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y

sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Propuestas seleccionada
Propuestas presentadas
Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere | X

X X X X X X X

lugar)

Concepto de Evaluacién X
Informe de Evaluacién X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X
Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de X
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de X
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X

Wa
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Acta de audiencia de adjudicaciéon
Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo.

Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales.

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el
caso) junto con los soportes respectivos.
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacidn.
Acta de inicio
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracion de los
bienes adquiridos (si ello hubiere lugar)
Acta de liquidacién
Comunicado de Cierre del expediente
Minima Cuantia
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico

X X X X X X X X X

X X X X X

<
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PROCEDIMIENT
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Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién Publica

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias (Si aplica)

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP

Acta de Designacién de Comité Evaluador

Propuesta Seleccionada

Demas propuestas presentadas

Comunicacién de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico y/o técnico y/o financiero. (cuando a ello X
hubiere lugar)

Documento que evidencie la publicacion en el SECOP de
oferta seleccionada

X X X X X X X X X XXX X

Informe de Evaluacion X
Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP X

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)
Etapa Contractual
Comunicacién de Aceptacion de Oferta
Designacion del Supervisor y notificacion

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP

Memorando base de datos

Solicitud de Registro Presupuestal (Certificado de Registro
Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Pélizas de amparo

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo

Acta de inicio.

X X X X X X X X X

AN
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

ERIE: BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! Electréni A
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUI s lectronico P o,

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP X

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales, Estos documento deben ser
publicado en el SECOP)

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) a la
comunicacién de aceptacién de Oferta (si es el caso) junto X
con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X

Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacion
Acta de inicio
Certificado de Registro Presupuestal (RP) de los bienes
adquiridos (si ello hubiera lugar)
Acta de Liquidacién
Cierre de expediente
Contratacidn directa.

X X X X X

<

Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico X
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X
Andlisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, andlisis de la demanda y andlisis de la oferta X

e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y

X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Estudios y documentos previos X
Invitacién a presentar oferta X

Propuesta del oferente con los siguientes soportes: Carta
de presentacion en que manifieste no hallarse incurso en X
inhabilidades ni incompatibilidades.

Formato Unico de la hoja de vida de SIGEP firmado (si
aplica)

Hoja de Vida original con soportes, foto, firmada,
idoneidad y experiencia certificada de acuerdo con la X
necesidad y perfil requerido) (Persona natural)

PROCEDIMIENTOS

RN
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OFICINA DE CONTRATACION
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Certificado de existencia y representacion legal (Persona
juridica o entidad publica)(Si Aplica)

Certificado de Antecedentes fiscales de la Contraloria

Certificado de Antecedentes disciplinarios de la
procuraduria.

Certificado de Antecedentes y requerimientos judiciales
Certificacion medidas correctivas RNMC

Fotocopia de documentos de identidad

Fotocopia de Registro Unico tributario (actualizado)
Certificado de afiliacion a salud o paz y salvo conforme a la
Ley

Certificado de afiliacion a pensién o paz y salvo conforme a
la Ley

Libreta militar (si es menor de 50 afios)

Acta de verificacion de idoneidad y seleccion del
contratista

Documento que acredita la causal de contratacion
Acto administrativo de justificacion

Minuta de Contrato

Memorando base de datos (Solicitud de Registro
Presupuestal) (Certificado de Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal
Aprobacion de garantias
Publicacién SECOP
Designacion del Supervisor y notificacion
Acta de inicio
Certificacion cuenta bancaria cuando es primera vez que
contrata con la CDMB
Actas de ejecucién mensual que incluya informe de
actividades con los soportes
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Acta de ejecucidn final del contrato (acta de liquidacién)
Cierre de expediente
Subasta Inversa.
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién)

Andlisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, andlisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

X X X X X

X X X X X X < X X X X X X

X X X X

<

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTOS
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ELABORO: REVISO: APROBO:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTRATACION
cODIGO: 130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Estudios y documentos previos
Proyecto de Pliego de Condiciones
Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitacién a MiPymes

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Propuesta Seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Conceptos evaluacion

Informe de Evaluacién

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

X X X X

X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS

AN
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REVISO:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
CODIGO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Acta de audiencia publica de Subasta Inversa y apertura de
propuesta econdmica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacion de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales

Formato de control de procesos
Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el
caso) junto con los soportes respectivos.
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacion.
Certificado de Registro Presupuestal (RP) de los bienes
adquiridos (si ello hubiera lugar)
Acta de liquidaciéon
Comunicado de Cierre del expediente
Menor cuantia
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién)

X X X X X X X X X X

<

X X X X

<

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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REVISO:
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APROBO:
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:

CODIGO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitacién a MiPymes (Si
aplica)

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacion en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Manifestaciones de Interés (Acta de verificacion
manifestacion de Interés)

Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacion en el SECOP

Adendas modificatorias
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Propuesta Seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto evaluaciéon

Informe de Evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

X X X X X X X

X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
CODIGO:
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales)

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacidn.

Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los

bienes adquiridos (si a ello hubiere lugar)

Acta de liquidacion

Comunicado de Cierre del expediente

X X X X X X X X X X

<

X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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Contratos de Consultoria

18 X X

Documento de Analisis del sector econémico y de los
oferentes.

Estudio de mercado.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Ficha técnica.

Matriz de riesgos.

Proyecto de pliego de condiciones.

Observaciones al proyecto pliego de condiciones.
Respuesta a observaciones al pliego de condiciones.
Acto administrativo de apertura del proceso de
contratacion.

Pliego de condiciones definitivo.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo

Adendas.

Actas de manifestacion de interés para participar en el
proceso.

Acta de diligencia de cierre del proceso.

Informe de evaluacién y habilitacion de las propuestas.

Documento de Observaciones de los oferentes sobre la
evaluacion.
Comunicado de Respuesta a Documento de Observaciones
de los oferentes sobre la evaluacién.
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las
propuestas.
Acta de audiencia de adjudicacion.
Acto administrativo de adjudicacion.
Acto administrativo de declaracion de desierto.
Contrato.
Registro presupuestal.
Péliza Garantia Unica y/o de responsabilidad civil
extracontractual.
Acta de aprobacion de la garantia.
Acta de inicio.
Otrosi o modificaciones al contrato.
Informe de interventoria.
Acta de liquidacion.
Concurso de Méritos Abierto
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico

X X X X X X X X X XXX XXX

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

<

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Los contratos de consultoria tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley|
80 de 1993. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. . Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del
expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que tenga impacto en la prestacion de servicios misionales a la comunidad condiciones que hace que dicha documentacién se
considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la comunidad y la inversion de los
recursos de la institucion.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones
Comunicado de Aviso de Convocatoria Publica

X X X X X X

Documento que evidencia la publicacion en el SECOP.

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitaciéon a MiPymes
Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones
Documento que evidencia la publicacion en el SECOP

<

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Pliego de Condiciones definitivos

X X X X X

Documentos que evidencien la publicacion en el SECOP
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Adendas modificatorias
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Propuestas Seleccionada

Propuestas presentadas

Requerimientos de subsanabilidad de orden juridico y/o
técnico. (cuando a ello hubiere lugar)

Concepto evaluaciéon

Informe de Evaluacion de oferta y orden de elegibilidad

Documento que evidencia publicacién en el SECOP
Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de

Ofertas é

X X X X X XX X XX X
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Acta de Respuesta de observaciones al informe de

evaluacion

Documento que evidencia publicacién en el SECOP
Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica y técnica
(cuando a ello hubiere lugar) y orden de elegibilidad

Documento que evidencia publicacién en el SECOP

Acta de concertacion (Sobre 2) del proponente ubicado en
primer lugar del orden de elegibilidad

Acta de concertacion ((Sobre 2) del proponente ubicado en
segundo lugar del orden de elegibilidad y demads a que
haya a lugar)

Acta de audiencia de apertura oferta econémica y/o
negociacion y adjudicacion o declaratoria de desierta

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta
Documento que evidencia publicacién en el SECOP
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato
Documento que evidencia publicacién en el SECOP
Designacion del Supervisor y notificacion
Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))
Certificado de Registro Presupuestal
Pélizas de amparo
Acta de Aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (Incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales)

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucidn final o terminacidn.

<

X X X X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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€6DIGO

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

ERIE: BSERIES Y TIPOS DOCUMENTALE! Electréni A
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUI s lectronico P o,

PROCEDIMIENTOS

Acta de entrega de estudios o disefios a centro de
documentacién si hay lugar a ello
Acta de liquidacién X

Comunicado de Cierre del expediente. X

210 5

Contratos De Fiducia Publica O Encargo Fiduciario 2 18 X X

Contrato de fiducia o encargo fiduciario X

La fiducia mercantil es un negocio juridico en virtud del cual una persona, llamada fiduciante o fideicomitente, transfiere uno o mas bienes especificados a otra, llamada fiduciario, quien se obliga a
administrarlos o enajenarlos para cumplir una finalidad determinada por el constituyente, en provecho de éste o de un tercero llamado beneficiario o fideicomisario. Una persona puede ser al mismo tiempo
fiduciante y beneficiario.

Solo los establecimientos de crédito y las sociedades fiduciarias, especialmente autorizados por la Superintendencia Bancaria, podran tener la calidad de fiduciarios. Mediante el Decreto 1767 de 1990 Nivel
Nacional . Se autoriza a las entidades publicas, para celebrar contratos de fiducia con una entidad fiduciaria estatal, con el fin de desarrollar los contratos de Fomento de la Ciencia y de la Tecnologia y de
Asociacion para el Desarrollo de la Ciencia y de la Tecnologia que asi lo requieran, para dar cumplimiento a los Programas de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico. Los contratos de fiducia que en
materia de ciencia y tecnologia celebren las entidades publicas se regiran por lo dispuesto en el Cédigo de Comercio.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o
asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que
hace que dicha documentacién se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la bisqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la
comunidad y la inversion de los recursos por ellos manejados.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

210 6

Contratos de Obra 2 18 X X

Licitacién

Solicitud Requerimiento Técnico X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la entidad para la construccidn, mantenimiento, instalacion y otros
trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Los contratos de obra tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segin
lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Una vez terminado el tramite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o
asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren obras de gran impacto por el tamafio del trabajo realizado y grandes cuantias, condiciones que hace que dicha
documentacion se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestién de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad y la
inversion de los recursos por ellos manejados.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar,a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. Z{
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO: 130

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL

copIGo SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico

PROCEDIMIENTOS

Formato de formalizacién Comision de Seguimiento a

Disefios, Estudios e Investigaciones desarrollados por la X
CDMB

Requerimiento Técnico X
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

X X X X X

Comunicado de Comunicado de Aviso de Convocatoria
Publica (Art 30. Numeral 3 de la Ley 80/93 modificado por X
el Art. 224 del Decreto 019/2012.).
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de

X
Condiciones
Comunicado de Respuestas a las Observaciones y X
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X
Pliego de Condiciones definitivos X
Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP X

Audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de Pliegos X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y

sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acta de cierre y apertura de Propuestas

X X X X X

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

copIGo SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico SESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Propuestas seleccionada X
Propuestas presentadas X
Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere | X
lugar)
Concepto de Evaluacién X
Informe de Evaluacion X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X
Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de X
Ofertas
Acta de Respuesta de observaciones al informe de X
evaluacion
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X
Actos administrativos modificatorios (cuando a ello X
hubiere lugar)
Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y X
financiera (cuando a ello hubiere lugar)
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X
Acta de audiencia de adjudicaciéon X
Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria X
desierta
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT X
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual

Minuta de Contrato de contrato X
Documento que evidencia la publicacion en el SECOP. X
Designacion del Supervisor y notificacion X
Memorando base de datos (solicitud de Certificado de X
Registro Presupuestal (RP))
Certificado de Registro Presupuestal X
Péliza de cubrimientos X
Acta de Aprobacién de garantias (Si Aplica) junto con las X
Pélizas de amparo.
Acta de inicio. X
Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP X A
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios X
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales

Formato de control de procesos
Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos. X
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacion. X
Acta de inicio X
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los X
bienes adquiridos (si ello hubiere lugar)

Acta de liquidacién X
Comunicado de Cierre del expediente X

Minima Cuantia

Solicitud Requerimiento Técnico X
Requerimiento Técnico X
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién Publica

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias (Si aplica)

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP

Acta de Designacién de Comité Evaluador

Propuesta Seleccionada

Demas propuestas presentadas

Comunicacién de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico y/o técnico y/o financiero. (cuando a ello X
hubiere lugar)

Documento que evidencie la publicacion en el SECOP de
oferta seleccionada

X X X X X X X X X XXX X
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copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Informe de Evaluacién X
Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP X

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)
Etapa Contractual
Comunicacién de Aceptacion de Oferta
Designacion del Supervisor y notificacion

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP

Memorando base de datos

Solicitud de Registro Presupuestal (Certificado de Registro
Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Pélizas de amparo

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo

Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacion en el SECOP
Actas de ejecucion (Incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacion de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales (Estos documento deben ser
publicado en el SECOP)

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) a la
comunicacién de aceptacién de Oferta (si es el caso) junto X
con los soportes respectivos.

X X X X X X X X X X

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacion X

Acta de inicio X

Certificado de Registro Presupuestal (RP) de los bienes X

adquiridos (si ello hubiera lugar)

Acta de Liquidacién X

Cierre de expediente X
Contratacion directa.

Solicitud Requerimiento Técnico X

Requerimiento Técnico X

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién a presentar oferta

Propuesta del oferente con los siguientes soportes: Carta
de presentacion en que manifieste no hallarse incurso en X
inhabilidades ni incompatibilid
Formato Unico de la hoja de vida de SIGEP firmado (si
aplica)

Hoja de Vida original con soportes, foto, firmada,
idoneidad y experiencia certificada de acuerdo con la X
necesidad y perfil requerido) (Persona natural)

Certificado de existencia y representacion legal (Persona
juridica o entidad publica)(Si Aplica)

Certificado de Antecedentes fiscales de la Contraloria
Certificado de Antecedentes disciplinarios de la
procuraduria.

Certificado de Antecedentes y requerimientos judiciales
Certificacion medidas correctivas RNMC

Fotocopia de documentos de identidad

Fotocopia de Registro Unico tributario (actualizado)
Certificado de afiliacion a salud o paz y salvo conforme a la
Ley

Certificado de afiliacion a pensién o paz y salvo conforme a
la Ley

Libreta militar (si es menor de 50 afios)

Acta de verificacion de idoneidad y selecciéon del
contratista

Documento que acredita la causal de contratacion

Demas documentos aportados

Acto administrativo de justificacion

Minuta de Contrato

X X X X X

X X X X X X X X

X X X X X X X

Memorando base de datos (Solicitud de Registro
Presupuestal) (Certificado de Registro Presupuestal (RP))

<

Certificado de Registro Presupuestal

Aprobacion de garantias

Publicacién SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Acta de inicio

Certificacion cuenta bancaria cuando es primera vez que
contrata con la CDMB

Actas de ejecucién mensual que incluya informe de X A
actividades con los soportes

X X X X X X
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

c6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico SESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X
Acta de ejecucion final del contrato (acta de liquidacién) X
Cierre de expediente X

Menor cuantia

Solicitud Requerimiento Técnico X
Requerimiento Técnico X
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X
Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)
Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacion de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) X
Estudios y documentos previos X
Proyecto de Pliego de Condiciones X
Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones vy solicitudes de limitacién a MiPymes (Si X
aplica)
Comunicado de Respuestas a las Observaciones y X
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion X
Pliego de Condiciones definitivos X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Manifestaciones de Interés (Acta de verificacion X
manifestacion de Interés)
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y X
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo
Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y X
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Adendas modificatorias X
Acta de cierre y apertura de Propuestas X
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP X
Propuesta Seleccionada X
Propuestas presentadas X
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
CODIGO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto evaluaciéon

Informe de Evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales.

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el
caso) junto con los soportes respectivos.

X X X X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS

i

7
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ELABORO:

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INOFRMACION Y
ARCHIVO

REVISO:

DELEGADO DIRECCION SIGC

APROBO:

DIRECTOR(A) GENERAL
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
CODIGO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

DISPOSICION FINAL

RETENCION*

SOPORTE

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

Electrénico

PROCEDIMIENTOS

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X
Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacion. X
Acta de inicio X
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracion de los X
bienes adquiridos (si a ello hubiere lugar)
Acta de liquidacion X
Comunicado de Cierre del expediente X
210 7 Contratos De Operacion De Crédito Piblico 2 18 X X Son operaciones Ide c_rédito publico los _acto.s o contratos que tienen por objeto dotar a la entidad estatal de recursos, bienes o servicios con plazo para su pago o aquellas mediante las cuales la entidad actda
como deudor solidario o garante de obligaciones de pago.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Una vez terminado el trdmite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o
L - L asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga relacion con el cumplimiento de sus actividades
Contrato De Operacién De Crédito Publico X . . " " . . . . . 3 . . . . .
misionales tales como que impacto en la conservacion y preservacion del medio ambiente, condiciones que hace que dicha documentacion se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que
evidencia la gestion de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad y la inversién de los recursos por ellos manejados.
Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
210 s Contratos de Prestacién de Servicios 5 18 X X Sul.)serie docu_mentall e.n la que se .conservan de man?r_a cror_\c{)légica Igs docgmentos generaéos enlel Froces? de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas con el
objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica. Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Una vez terminado el tramite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 10% de los procesos que tengan relacion con prestaciones de
Solicitud Requerimiento Técnico X servicios cuyo objeto describan actividades que apoyen labores misionales, tales como prestaciones de investigaciones para la preservacion del medio ambiente entre otros. Los contratos de prestacién de
servicios tienen un tiempo minimo de retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segtn lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los
tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia.
Formato de formalizacién Comisién de Seguimiento a Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtn
Disefios, Estudios e Investigaciones desarrollados por la X deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
cbmB documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
Requerimiento Técnico X documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
e e o sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Andlisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis . N . . L. . " a . L o
o S o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
del Mercado, andlisis de la demanda y andlisis de la oferta X

e indicadores financieros y Organizacionales)

documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar,
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. [

25 DE 47




e

Certificado de Registro Presupuestal (RP)ORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

CODIGO:

A-GD-F013

VERSION:

ELABORO:

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INOFRMACION Y
ARCHIVO

REVISO:

DELEGADO DIRECCION SIGC

APROBO:

DIRECTOR(A) GENERAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:

CODIGO:
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OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Solicitud de certificacion de personal

Certificacion de personal insuficiente

Solicitud de plan de compras y Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Certificacion de Plan de compras

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién a presentar oferta

Propuesta del oferente con los siguientes soportes: Carta
de presentacion en que manifieste no hallarse incurso en
inhabilidades ni incompatibilid
Formato unico de la hoja de vida de SIGEP firmado
Hoja de Vida original con soportes, foto, firmada
(idoneidad y experiencia certificada de acuerdo con la
necesidad y perfil requerido)

Copia del informe final de ejecucién del dltimo contrato
con la CDMB (si aplica) (Acta de liquidacion

Certificado de Antecedentes fiscales de la Contraloria

Certificado de Antecedentes disciplinarios de la
procuraduria.

Certificado de Antecedentes y requerimientos judiciales

Certificacion medidas correctivas RNMC

Consulta electrénica de antecedentes disciplinarios de
abogado, Rama Judicial o certificado segtin profesion que
corresponda, COPNIA u otros.

Tarjeta Profesional correspondiente (si aplica)
Fotocopia de documentos de identidad

Fotocopia de Registro Unico tributario (actualizado)
Certificado de afiliacion a salud

Certificado de afiliacion a pension

Consulta de afiliacién en el FOSYGA

Libreta militar (si es menor de 50 afios)

Certificado Médico pre ocupacional vigente, expedido por
Médico especialista en Salud Ocupacional y su respectiva
resolucién de acreditacion.

Acta de verificacion de idoneidad y seleccién del
contratista

Minuta de Contrato

Revisidn coherencia entre necesidad, perfil, estudios
previos, objeto y obligaciones especificas
Memorando base de datos (Solicitud de Registro
Presupuestal)

Certificado de Registro Presupuestal

Aprobacion de garantias

Afiliacién ARL

Publicacién SECOP

X X X X X X X

<

X X X X X X X

<

X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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Designacion del Supervisor y notificacion X

Acta de inicio X

Certificacion cuenta bancaria cuando es primera vez que X

contrata con la CDMB

Actas de ejecucién mensual que incluya informe de X

actividades con los soportes

Formato de control de procesos

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X

Acta de ejecucion final del contrato (acta de liquidacién) X

Cierre expediente X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en el que
210 9 Contratos de Seguros 2 18 X X |se trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracién. Los contratos de seguros tienen un tiempo minimo de retencion de (20) veinte afios con el fin de responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los tiempos de retencidén empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Los contratos corretaje y seguros son fuente primaria para realizar investigaciones sobre el acceso y
el uso de los servicios financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios repentinos que puedan suceder. De esta forma, las investigaciones se pueden enfocar en el estudio de las
Licitacién Publica dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las aseguradoras como son: la asesoria, la incorporacién en los esquemas de aseguramiento, la calidad y las acciones de gestion del riesgo en las entidades. A
pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se hara una seleccién aleatoria de una muestra de un (1) expediente por cada vigencia teniendo en cuenta aquellas pélizas que den cubrimiento a los
bienes de mayor valor econémico e histérico para la entidad.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
Solicitud Requerimiento Técnico X documental con el acompafiamiento, revisin y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
Requerimiento Técnico X utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

X X X X X

Comunicado de Comunicado de Aviso de Convocatoria
Publica (Art 30. Numeral 3 de la Ley 80/93 modificado por X
el Art. 224 del Decreto 019/2012.).

AN
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€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP
Audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de Pliegos
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y

sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Propuestas seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto de Evaluacién

Informe de Evaluacién

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTOS
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GESTION CENTRAL

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X

Acta de audiencia de adjudicaciéon X
Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP. X

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual

Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo.

Acta de inicio.

X X X X X X X X X

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios X
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales)

Formato de control de procesos
Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos. X
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales) X
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacion. X
Acta de inicio X
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los X
bienes adquiridos (si ello hubiere lugar)

Acta de liquidacién X
Comunicado de Cierre del expediente X

Menor Cuantia

Solicitud Requerimiento Técnico X
Requerimiento Técnico X
Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Wa
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

OFICINA DE CONTRATACION
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitacién a MiPymes (Si
aplica)

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Manifestaciones de Interés (Acta de verificacion
manifestacion de Interés)

Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Adendas modificatorias
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Propuesta Seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto evaluaciéon

Informe de Evaluacién

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

X X X X X X X

X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS

RN

30 DE 47



Certificado de Registro Presupuestal (RP)ORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

CODIGO:  |VERSION:

A-GD-F013 5

ELABORO:

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INOFRMACION Y
ARCHIVO

REVISO:

DELEGADO DIRECCION SIGC

APROBO:

DIRECTOR(A) GENERAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual

Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales)

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacidn.

Acta de inicio

Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los

bienes adquiridos (si a ello hubiere lugar)

Acta de liquidacion

Comunicado de Cierre del expediente

X X X X X X X X X X

<

X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Contratos de Servidumbre

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

18 X X

Contrato de servidumbre

PROCEDIMIENTOS

El contrato de constitucion de servidumbre es un documento mediante el cual el propietario de un bien inmueble (denominado duefio del predio sirviente) constituye un gravamen o limitacién sobre su

propiedad en favor de otro perteneciente a distinto propietario (denominado duefio del predio dominante), a cambio de una remuneracién econémica (o de manera gratuita) y durante un periodo de tiempo|
determinado.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren contratos de gran impacto
por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que hace que dicha documentacién se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la
gestion de la entidad en la bisqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad y la inversion de los recursos por ellos manejados. Para la conservacién adecuada de los documentos
seleccionados, la entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtin deterioro. También se adelantaran las acciones
necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de
consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la
calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser
almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean
seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara
mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que
debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

210

11

Contratos de Suministro

18 X X

Licitacién

Solicitud Requerimiento Técnico

Requerimiento Técnico

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién)

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual
una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971.

Los contratos de prestacion de suministros tienen un tiempo minimo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren suministros de gran impacto
por el valor, el trabajo realizado y grandes cuantias, condiciones que hace que dicha documentacion se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la
busqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la comunidad vy la inversion de los recursos por ellos manejados. Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad
dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacién
y preservacién documental.

El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE
TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, serdn eliminados para lo cual se dejard un acta
de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada. Para la eliminacion de los
documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo
uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o anélogos se realizarad mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL
INFORMACION Y ARCHIVO.
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DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTRATACION
cODIGO: 130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicado de Comunicado de Aviso de Convocatoria
Publica (Art 30. Numeral 3 de la Ley 80/93 modificado por
el Art. 224 del Decreto 019/2012.).

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP
Audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de Pliegos
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y

sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Propuestas seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto de Evaluacidn

X X X X X

X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
CENTRAL o0 oS
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130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Informe de Evaluacion
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Acta de audiencia de adjudicaciéon
Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP.

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos de cubrimiento

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo.

Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales.

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucidn final o terminacion.

X X X X X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO

PROCEDIMIENT
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Acta de inicio
Acta de inicio
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los
bienes adquiridos (si ello hubiere lugar)
Acta de liquidacién
Comunicado de Cierre del expediente
Minima Cuantia
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico X

X X X X X

<

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta X
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién Publica

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias (Si aplica)

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencie la publicacién en el SECOP

Acta de Designacién de Comité Evaluador

Propuesta Seleccionada

Demas propuestas presentadas

Comunicacién de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico y/o técnico y/o financiero. (cuando a ello X
hubiere lugar)

Documento que evidencie la publicacion en el SECOP de

X X X X X X X X X XXX X

oferta seleccionada X
Informe de Evaluacién X
Actos administrativos modificatorios (cuando a ello X
hubiere lugar)
Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y X
financiera (cuando a ello hubiere lugar)
Documento que evidencie la publicacién en el SECOP X
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT X
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Comunicacién de Aceptacion de Oferta X
Designacion del Supervisor y notificacion X
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SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Documento que evidencie la publicacion en el SECOP

Memorando base de datos

Solicitud de Registro Presupuestal (Certificado de Registro
Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Pélizas de amparo

Acta de Aprobacion de garantias (Si Aplica) junto con las
Pélizas de amparo

Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales

(Estos documento deben ser publicado en el SECOP)

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) a la
comunicacién de aceptacion de Oferta (si es el caso) junto
con los soportes respectivos.
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacion
Acta de inicio
Certificado de Registro Presupuestal (RP) de los bienes
adquiridos (si ello hubiera lugar)
Acta de Liquidacién
Cierre de expediente
Contratacion directa.
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién)

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Invitacién a presentar oferta

Propuesta del oferente con los siguientes soportes: Carta
de presentacion en que manifieste no hallarse incurso en
inhabilidades ni incompatibilid

X X X X X X X X

X X X X X

<

X X X X X

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

2
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Formato Unico de la hoja de vida de SIGEP firmado (si
aplica)

Hoja de Vida original con soportes, foto, firmada,
idoneidad y experiencia certificada de acuerdo con la X
necesidad y perfil requerido) (Persona natural)
Certificado de existencia y representacion legal (Persona
juridica o entidad publica)(Si Aplica)

Certificado de Antecedentes fiscales de la Contraloria X

Certificado de Antecedentes disciplinarios de la
procuraduria.

Certificado de Antecedentes y requerimientos judiciales

Certificacion medidas correctivas RNMC

Fotocopia de documentos de identidad

Fotocopia de Registro Unico tributario (actualizado)
Certificado de afiliacion a salud o paz y salvo conforme a la
Ley

Certificado de afiliacion a pensién o paz y salvo conforme a
la Ley

Libreta militar (si es menor de 50 afios)

Acta de verificacion de idoneidad y seleccién del
contratista

Documento que acredita la causal de contratacion

Demas documentos aportados

Acto administrativo de justificacion

Minuta de Contrato

X X X X X

X X X X X X X

Memorando base de datos (Solicitud de Registro
Presupuestal) (Certificado de Registro Presupuestal (RP))

<

Certificado de Registro Presupuestal
Aprobacion de garantias
Publicacién SECOP
Designacion del Supervisor y notificacion
Acta de inicio
Certificacion cuenta bancaria cuando es primera vez que
contrata con la CDMB
Actas de ejecucién mensual que incluya informe de
actividades con los soportes
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Acta de ejecucidn final del contrato (acta de liquidacién)
Cierre de expediente
Subasta Inversa.
Solicitud Requerimiento Técnico
Requerimiento Técnico X

X X X X X X

X X X X

<

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién) X

—&
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Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitacién a MiPymes

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Adendas modificatorias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Propuesta Seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Conceptos evaluacion

Informe de Evaluacién

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

X X X X X X X

X X X X X X X
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Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Acta de audiencia publica de Subasta Inversa y apertura de
propuesta econdmica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos de cubrimiento

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales

Formato de control de procesos
Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el
caso) junto con los soportes respectivos.
Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual
Acta de ejecucion final o terminacidn.
Acta de inicio
Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracion de los bier|
Acta de liquidacién

X X X X X X X X X X

<

X X X X
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Comunicado de Cierre del expediente
Menor cuantia

Solicitud Requerimiento Técnico

Requerimiento Técnico

Certificado de Banco de proyectos (si aplica - Inversién)

Analisis del Sector Econdmico y de los oferentes( Analisis
del Mercado, analisis de la demanda y andlisis de la oferta
e indicadores financieros y Organizacionales)

Solicitud de Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Certificacién de Plan Anual de Adquisiciones (PAA)
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios y documentos previos

Proyecto de Pliego de Condiciones

Comunicado de Aviso de Convocatoria Piblica

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Observaciones y sugerencias al proyecto de pliego de
Condiciones y solicitudes de limitacién a MiPymes (Si
aplica)

Comunicado de Respuestas a las Observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de Condiciones

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion
Pliego de Condiciones definitivos
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Manifestaciones de Interés (Acta de verificacion
manifestacion de Interés)

Comunicacién de Presentaciones de Observaciones y
sugerencias recibidas al pliego de Condiciones definitivo

Comunicacién de Respuesta a las Observaciones y
sugerencias al pliego de Condiciones definitivo

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Adendas modificatorias
Acta de cierre y apertura de Propuestas

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Propuesta Seleccionada

Propuestas presentadas

Comunicado de Requerimientos de subsanabilidad de
orden juridico, técnico y financiero. (cuando a ello hubiere
lugar)

Concepto evaluacién

X X X X X X X

X X X X X X
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Informe de Evaluacion
Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Escrito de Observaciones al Informe de Evaluacién de
Ofertas

Acta de Respuesta de observaciones al informe de
evaluacion

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Actos administrativos modificatorios (cuando a ello
hubiere lugar)

Informes definitivos de evaluaciones juridica, técnica y
financiera (cuando a ello hubiere lugar)

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Acto Administrativo de Adjudicacion o declaratoria
desierta
Identificacion Tributaria - Registro Unico Tributario RUT
(En caso de proponentes plurales)

Etapa Contractual
Minuta de Contrato de contrato

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP

Designacion del Supervisor y notificacion

Memorando base de datos (solicitud de Certificado de
Registro Presupuestal (RP))

Certificado de Registro Presupuestal

Péliza de cubrimientos

Acta de aprobacion de garantias

Documento que evidencia la publicacién en el SECOP
Acta de inicio.

Documentos que evidencien la publicacién en el SECOP

Actas de ejecucion (incluye soportes de informes del
contratista copia pago de seguridad social integral y/o
parafiscales, factura y/o documento equivalente, acta de
recibido a entera satisfaccion de los bienes y/o servicios
adquiridos, certificacion expedida por parte del Supervisor
designado, Verificacién de pago de seguridad social
integral y/o parafiscales

Formato de control de procesos

Otro Si (Aclaratorio, Modificatorio y Adicional) (si es el

caso) junto con los soportes respectivos.

Actas adicionales (Otros documentos Adicionales)
Etapa Post Contractual

Acta de ejecucion final o terminacidn.

Acta de inicio

X X X X X X X X X X

X X X X X
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Certificado de Registro Presupuestal (RP)oracién de los

. - . . X
bienes adquiridos (si a ello hubiere lugar)
Acta de liquidacion X
Comunicado de Cierre del expediente X
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben contratos entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe
. . . existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
210 12 Contratos interadministrativos 2 18 X X . - . prop it prop y . . AU . s . "
El convenio interadministrativo es un acuerdo de voluntades, se celebran mediante la modalidad de seleccién de contratacidn directa, por expresa disposicion legal, contenida en el literal c), numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o garantia. Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o
Estudios previos X asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los contratos que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que
p : hace que dicha documentacién se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la bisqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la
comunidad y la inversion de los recursos por ellos manejados.
Solicitud elaboracién de contrato. X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. X L. " . . . . - . . . . L. A
. Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
Minuta de Contrato de contrato X

deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL
X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Hoja de vida de la Funcidn Publica para personas naturales
o personas juridicas.

Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del contrato.
Acta de iniciacion del contrato.

Informe de actividades del contrato.

Actas de finalizacién del contrato.

Solicitud de adicién o prérroga del contrato.

Acta de liquidacidn del contrato.

X X X X X X X

220 CONVENIOS

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios con entidades publicas de diferentes territorios nacionales. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los

220 1 Convenios de cooperacion internacional 2 18 X X
vent P font ! contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 51.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se selecciona una muestra objetiva del 30% de los convenios que involucren contratos de gran impacto
Estudios previos. X por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que hace que dicha documentacién se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la
gestion de la entidad en la bisqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la comunidad y la inversién de los recursos por ellos manejados.
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Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL
Solicitud elaboracién de contrato. X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

Minuta de Contrato de convenio.

Hoja de vida de la Funcidn Publica para personas naturales
o personas juridicas.

Registro presupuestal.

Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacién del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacién del convenio.

Solicitud de adicion o prérroga del convenio.
Acta de liquidacién del convenio.

X X X X X X X X X X

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios de participacidn voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion entre entidades publicas
del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido que beneficia a las partes mutuamente. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo
220 2 Convenios de cooperacién nacional 2 18 X X |de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 53. Agrupacion documental que evidencia el convenio y/o acuerdo entre entidades publicas de
diferentes territorios nacionales y la entidad, mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas de cooperaciéon mutua, para desarrollar en forma planificada
actividades de interés y beneficio comun.

Tiempo de retencién es de 2 afios en archivo de gestion y 18 afios en archivo central (Ley 80 de 1993). Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se
selecciona una muestra objetiva del 30% de los convenios que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que hace que

Estudios previos. X dicha documentacion se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacion de sus servicios a la comunidad y la
inversion de los recursos por ellos manejados.
Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL

Solicitud elaboracién de contrato. X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal. X

Minuta de Contrato de convenio. X

Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales X

0 personas juridicas. )

\r
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

copico SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Eectronico VO DE  ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Registro presupuestal.
Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacién del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacién del convenio.

Solicitud de adicién o prérroga del convenio.

X X X X X X X

Acta de liquidacién del convenio.

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mds personas juridicas publicas, o entre una o varias de estas y una persona natural o
220 3 C ios de izacién o iacié 2 18 X X |juridica de caracter particular, con el objeto de crear una nueva entidad de naturaleza publica o modificar el caracter del mismo. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios
interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 54.

Tiempo de retencion es de 2 afios en archivo de gestién y 18 afios en archivo central (Ley 80 de 1993). Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se|
selecciona una muestra objetiva del 30% de los convenios que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que hace que
dicha documentacion se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestion de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacidn de sus servicios a la comunidad y la
inversion de los recursos por ellos manejados.

Estudios previos. X

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL
DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénicol
durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Solicitud elaboracién de contrato. X

Certificados de Disponibilidad Presupuestal. X
Minuta de Contrato de convenio. X

Hoja de vida de la Funcidn Publica para personas naturales
y personas juridicas Hoja de vida de la Funcién Publica para| X
personas naturales o personas juridicas.

Registro presupuestal.
Acto administrativo de establecimiento del convenio.

Acta de iniciacion del convenio.

Informe de actividades del convenio.

Actas de finalizacion del convenio.

Solicitud de adicion o prérroga del convenio.
Acta de liquidacién del convenio

X X X X X X X

NG
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OFICINA DE CONTRATACION

130

€6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

ARCHIVO DE

Electrénico =
GESTION

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacién que debe

existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. CARDENAS CORREA, Edwin Mauricio. Los contratos y convenios
interadministrativos. Bogota: 2016. Trabajo de Grado (Magister en Derecho Administrativo). Universidad Libre de Colombia. Facultad de Derecho. Pag. 50. Agrupacién documental que evidencia el conveniol

220 4 Colveniosintenadiniplotiatives 2 18 X X y/o acuerdo entre entidades publicas de diferentes territorios nacionales y la entidad en virtud al principio de coordinacién que debe existir entre las mismas, con el propésito de cumplir los fines propios del
Estado y los de cada una de las entidades suscribientes, mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas de cooperaciéon mutua, para desarrollar en forma
planificada actividades de interés y beneficio comun.

Tiempo de retencion es de 2 afios en archivo de gestidn y 18 afios en archivo central (Ley 80 de 1993). Una vez terminado el tramite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto se
Estudios previos. X selecciona una muestra objetiva del 30% de los convenios que involucren contratos de gran impacto por ser de grandes cuantias y cuyo objeto tenga impacto en el medio ambiente, condiciones que hace que
dicha documentacidn se considerada fuente primaria de la historia de la entidad ya que evidencia la gestién de la entidad en la busqueda del mejoramiento de la prestacién de sus servicios a la comunidad y la
inversion de los recursos por ellos manejados.
Solicitud elaboracién de convenio X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal. X Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
Minuta de Contrato de convenio. X deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
Hoja de vida de la Funcién Publica para personas naturales X documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
o personas juridicas. documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL
Registro presupuestal. X DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico
Acto administrativo de establecimiento del convenio. X durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga
Acta de iniciacion del convenio. X sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Informe de actividades del convenio. X o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los
Actas de finalizacién del convenio. X documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccién certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. X utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Acta de liquidacién del convenio. X
Derecho de Peticién X
Respuesta Derecho de Peticién X
Contrato De Transporte X

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X Agr.upacién do»cument,al fen la que se conservan los documentos por los cuales un ci\.,lfiadanu'presenta solicitude§ v&e_rPaIes o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos|

o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.
Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla cinco (5) afios para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y|
respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derechoy la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones|
del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la
entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hara una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segtin se establece la memoria
Derecho de Peticién X descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicidn de discapacidad y que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en la
Constitucién Politica de Colombia.
*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico
*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario
Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencidn se procederd a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticién recibido en la vigencia respectiva.
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Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta
agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo
el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada serd eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion v
Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de
los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta
actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380

INFORMES

380 1

Informes a entes de control

Solicitud de informacién

Informe a ente de control

X (PDF)

X (PDF)

Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de importancia para la entidad por
evidencia la gestion de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacién histdrica.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtn deterioro.
También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también
seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina
responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar|
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

380 2

Informes a entes externos

Informe a ente externo

X (PDF)

En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histdricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de obligaciones de
los funcionarios.

Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro.
También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos también
seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina
responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacion de la calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

420

INSTRUMENTOS DE CONTROL

420 3

Instrumentos de control de Préstamo de documentos

Solicitud de Préstamo de documentos archivo de gestion,
central e histérico"

Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su Articulo 62. "Préstamo de
documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora deberd llevar un registro en el que se
consigne la fecha del préstamo, identificacién completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el
responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién inmediata."

Una vez cumplidos los tiempos de retencién podrd eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacién se consolida en
otras series documentales tales como informes de gestion. /
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Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJIO GESTION DOCUMENTAL
INFORMACION Y ARCHIVO.

550

PLANES

550 2

Planes Anual de Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones

X (PDF)

Registro de Creacién, Modificacién Y/o Inclusién Al Plan
Anual De Adquisiciones

X (PDF)

18

Documentos que contienen la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio y en los que la CDMB sefiala la necesidad y la obra o el servicio que satisface esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y
la fecha aproximada en la cual la entidad estatal iniciara el proceso de contratacion.

El tiempo minimo de retencion que se recomienda es de veinte (20) afios en los que se contemplan los diez (10) afios estipulados en el articulo 28 de la Ley 962 de 2005, toda vez que es un documento que
refiere a la planificacion de compras y adquisiciones. Ademds, se contemplan veinte (20) afios para respaldar posibles investigaciones de accién contractual, en la medida que las adquisiciones de la entidad se
realizaron por medio de contratacion publica. Los Planes Anuales de Adquisiciones son documento de naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener la entidad en un plazo determinado.
Por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa extrinseca cronoldgica, asi: Seleccionar un plan por cada 4 afios de produccién documental con la finalidad de dejar una muestra aleatoria de los diferentes
planes que pudo tener la entidad en la adquisicién de bienes.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningdn
deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser liderada por la
oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las iméagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y|
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacidn no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la
misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

CCONVENCIONES
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién

S = Seleccién

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002

Fecha: 22 de Junio de 2022

Firma

Firma

Nombre: ELg TORRFS MOgfENO ‘
Cargo: COYRDINADORA Df GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

GRUPORGESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL
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20

12

Actas de Comité Primario

Acta de Reunién

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-|
CC-MAO02) el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacion ambiental, participacion social y comunicacién educativa y con el
fin de promover espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer
compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores,
Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histdrica de la entidad. Los documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencion en la
fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad
de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital.

20

18

Actas de Comités Técnicos Interinstitucionales de
Educacion Ambiental

Ficha resumen

Acta de reunién

Registro de asistencia a eventos

Los Comités Interinstitucionales de Educacién Ambiental — CIDEAS, son espacios intersectoriales y multidisciplinarios para aunar esfuerzos técnicos, financieros y de proyeccién en
pro de la conservacion de los recursos naturales, a través de educacion, sensibilizacion y fortalecimiento de la cultura ambiental en cada uno de los municipios. El objetivo del CIDEA
es la definicion y gestion de planes de educacion ambiental, basados en problematicas ambientales locales. Decreto 048 de 2014 (articulo 13).

Cumplido su tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y Central, se hara seleccién (S) como disposicion final de esta serie documental teniendo en cuenta que la informacion
contenida en esta serie documental puede extraerse de otras series documentales tales como "Informes de Gestion". Seleccionar un 30% de la produccién documental como
evidencia de la ejecucidn de las funciones.

Los tiempos de retencién, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacidn no sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de
digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imédgenes por parte del
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
repositorio y/o aplicativo institucional, el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los
documentos que no sean seleccionados, serdn eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus
veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario
Documental institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura
manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X

Derecho de Peticién X

Respuesta Derecho de Peticion X

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que
prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencion
contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticidn es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho
y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado.
De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se
hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, seglin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los
siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresion de
los derechos fundamentales sefialados en la Constitucién Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio
climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al ultimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva

Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningln deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental y se digitalizard, actividad
que debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imdgenes por parte del GRUPO
DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios
de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro
de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos
en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros.
Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380

INFORMES

380 1

Informes a entes de control 4 6 X X

Solicitud de informacion X (PDF)

Informe a ente de control X (PDF)

Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de
importancia para la entidad por evidencia la gestién de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacién histodrica.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del informe.
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Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la
fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad
de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

380

Informes a entes externos

Informe a ente externo

X (PDF)

En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histdricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del
cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencidon se comenzaran a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva versién del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histdrica de la entidad. Los documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la
fase de gestion. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad
de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

380

12

Informes de solicitudes y atencidn al ciudadano

Informe de solicitudes y atencion al ciudadano

X (PDF)

Agrupacion documental que consolida informe que genera la entidad referente a las solicitudes y atenciones prestadas a los ciudadanos.

Deben conservar sen totalmente porque poseen valores histéricos y culturales, ya que es evidencia de la gestidon de la entidad en el tiempo en cuanto peticiones y respuesta a
usuarios.

Los tiempos de retencién se comenzardn a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no
sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria
histdrica de la entidad. Los documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la
fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad
de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital. l

Q
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420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de 2 3 X Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia
documentos productora deberad llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificaciéon completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el
expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién inmediata."

Registro en "Solicitud de Préstamo de documentos X Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta

archivo de gestidn, central e histérico"" informacidn se consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.
Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacion eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos
se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser
liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

610 PROYECTOS

2 8 XX A d | lid d | | | de | bl I lidad bi les locall |
. rupacion documental que consolida proyectos pedagdgicos que promueven el analisis y la comprension de los problemas y las potencialidades ambientales locales, regionales

610 2 Proyectos Ambientales Escolares - PRAE € ) P N . p y' . P . 608 guep . Y . p P . v esp € Y
nacionales, y generan espacios de participacion para implementar soluciones acordes con las dindmicas naturales y socioculturales.

Ficha PRAES Esta documentacion evidencia la ejecucion de las labores de los empleados y actividades misionales, sin embargo una vez cumplido el tiempo de retencion se debe hacer una

X seleccion de un 30% de la produccion documental como evidencia de la ejecucion de las funciones, teniendo en cuenta que la informacién aqui contenida se evidencia de manera
sintetizada en otras series documentales tales como "Informes de Gestion".

Acta de reunion X Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, a partir del cumplimiento de los compromisos establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe de Seguimiento.

Registro de asistencia a capacitacion Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental. El proceso de
digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imédgenes por parte del

X GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
el repositorio y/o aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los
documentos que no sean seleccionados, serdn eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus
veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario
Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura

Registro de asistencia a eventos manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO

X GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Registro asistencia a eventos institucionales e

interinstitucionales con participacion masiva (

mayores a 100 personas ) X

Registro Fotografico X (JPG)
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610 3

Proyectos Ciudadanos de Educacién Ambiental -
PROCEDA
Ficha PROCEDA

X
Acta de reunién X
Registro de asistencia a capacitacion

X
Registro de asistencia a eventos X
Registro asistencia a eventos institucionales e
interinstitucionales con participacién masiva (
mayores a 100 personas ) X
Registro Fotografico X (JPG)

X

Agrupacion documental que consolida proyectos Comunitarios de Educacién Ambiental (PROCEDA), los cuales surgen de las iniciativas comunitarias desarrolladas por grupos
organizados de la ciudadania, con el objeto de contribuir a la solucién de los problemas concretos de la realidad nacional, regional y local en un contexto y tiempo determinados.

Esta documentacion evidencia la ejecucidn de las labores de los empleados y actividades misionales, sin embargo una vez cumplido el tiempo de retencion se debe hacer una
seleccion de un 30% de la produccion documental anual como evidencia de la ejecucion de las funciones, teniendo en cuenta que la informacién aqui contenida se evidencia de
manera sintetizada en otras series documentales tales como "Informes de Gestién".

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, a partir del cumplimiento de los compromisos establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe de Seguimiento.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informaciéon no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de
digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los documentos que no
sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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Agrupacion documental que consolida proyectos de produccion mas limpia (La produccion mas limpia se refiere a las técnicas y tecnologias aplicadas en la industria para obtener,

610 9 Proyectos de Produccion mas Limpia ) 3 X X prod{uctos segul;os, con. una larga Vi,d,a util, reciclables ? reusables, que .apr.ovechen al ma’xin?o los recursos qurante su elxtraccio'n y pr'ocesamientP y con el m!'nimo'impacto
ambiental) mediante la implementacién de la metodologia OCAMS (Organizaciones Comprometidas con un Ambiente Sostenible) que consiste en la bisqueda y mejoramiento del
estado actual del ambiente, la calidad humana y la competitividad en el marco del desarrollo sostenible.

Registro en #Formatos de implementacion y

seguimiento de la metodologia "Organizaciones Esta documentacion evidencia la ejecucidn de las labores de los empleados y actividades misionales, sin embargo una vez cumplido el tiempo de retencion se debe hacer una

Comprometidas con un Desarrollo Sostenible seleccion de un 30% de la produccion documental como evidencia de la ejecucion de las funciones, teniendo en cuenta que la informacién aqui contenida se evidencia de manera

(OCAMS)" " sintetizada en otras series documentales tales como "Informes de Gestion".

Acta de reunion Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, a partir del cumplimiento de los compromisos establecidos, los cuales, se evidencian en el Informe de Seguimiento.

Registro Fotografico X (JPG) Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informaciéon no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de
digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los documentos que no
sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual,
garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Auditorias internas y externas X (PDF)

2 8 X X
640 REGISTROS DE DIALOGOS SOCIALES Agrupacién documental que consolida las evidencias de mesas de trabajo de didlogos sociales con la comunidad y actores requeridos para tratar temas ambientales.
Acta de mesa de trabajo X (PDF Una vez cumplido el tiempo de retencidn hacer seleccién de un 30% de la produccién documental como evidencia de la ejecucién de las funciones, teniendo en cuenta que adn
(PDF) cuando evidencia la ejecucion de actividades misionales, la informacién contenida puede evidenciarse en otras series documentales tales como "Informes de Gestién".

Registro de asistencia a eventos (Menor a 100

personas) El tiempo de retencion se cuenta a partir de la vigencia siguiente del ultimo registro del expediente.

Registro en "Formato eventos institucionales e Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la

interinstitucionales con participacién masiva ( informacién no sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de

mayores a 100 personas )" preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de
digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imédgenes por parte del
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no
sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual,

Informe de la actividad X (PDF) garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION

DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. y.
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X (PDF)

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total

E = Eliminacion
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién

S = Seleccion

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002

Fecha: 22 de Junio de 2022

Firma
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Firma
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Cargo: SECRETARIO GENERAL
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20

ACTAS

20

Actas de Asamblea Corporativa

10

10

Acta de reunién

La subserie evidencia los temas tratados, decisiones tomadas, compromisos y/o definiciones que resultan de las sesiones del maximo érgano de la CDMB, el cual cuenta con plenas facultades para
dirigir y decidir los temas de mayor trascendencia.

Cumplido el tiempo de retencidn debe conservarse totalmente en su soporte original por ser parte la memoria institucional, ya que adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer las
gestiones administrativas, técnicas, culturales de la CDOMB.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompaiiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

20

12

Actas de Comité Primario

Acta de Reunién

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAQ2) el cual
describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de
participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los
Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y|
Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccidn del Acta.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

20

15

Actas de Consejo Directivo

10

10

Acta de Comité

La subserie evidencia los temas tratados, decisiones tomadas, compromisos y/o definiciones que resultan de las sesiones del Consejo Directivo como érgano de administracién de la CDMB.

Posee valores secundarios historicos, ya que esta subserie documental evidencia la produccién documental que permite evidenciar la asesoria dada por los miembros de éste comité a la Direccién
General en el proceso de torna de decisiones, en temas administrativos asi como en la definicion de politicas y evaluacion de los temas relacionados con la misidn, objetivos estratégicos y funciones de
la CDMB.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la

entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. HP
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
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Papel Electrénico Y cT E M/D
GESTION CENTRAL

30 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Son documentos mediante los cuales la Asamblea Corporativa resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones. Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios con el

30 1 Acuerdos Asamblea Corporativa 10 10 ) . R h | ) . ) . ) i
fin de demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores.

Acuerdo Asamblea Corporativa X Se recomienda la conservacion total por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidades con impacto social, politico, econémico y
gubernamental.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Son documentos mediante los cuales el Consejo Directivo resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones. Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios con el fin de
demostrar la fuerza ejecutoria, responder a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores.

Acuerdo Consejo Directivo X Se recomienda la conservacion total por ser fuentes para la historia de la administracion publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidades con impacto social, politico, econémico y
gubernamental.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Serie Documental en la cual reposan estos Actos Administrativos, emitidos por la CMDB. Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria, responder a
posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a las decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores.

Resolucion X Se recomienda la conservacion total por ser fuentes para la historia de la administracién publica, pues evidencian las decisiones tomadas por la entidades con impacto social, politico, econémico y
gubernamental.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracién de la Resolucién.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

30 2 Acuerdos Consejo Directivo 10 10 X X

30 3 Resoluciones 2 18 X X
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
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GESTION CENTRAL

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida informacién que corresponde a una herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico.

120 1 Circulares Dispositivas 2 18 X X o . - . . .
Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter obligatorio.

Circular Dispositiva X El tiempo de retencién sera de veinte (20) afios, en relacién con el contenido informativo que tienen la subserie, ya manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracién. Asi|

mismo, serd objeto de un alto nivel de consulta de caracter administrativo. En la Circular Dispositiva se consigna la toma de decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos
administrativos, juridicos, econdmicos y sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones de caracter histdrico sobre los desarrollos administrativos de la entidad por lo tanto debe
conservarse totalmente en su soporte original.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de elaboracién de la circular.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales.

120 2 Circulares Informati 1 4 X
freulares informativas Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAQ1)"

Se establece la disposicién final de eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucion,

Circular Informativa X (PDF) L X L ol
sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta historica.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X [ 2 . . - . . L
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticidn se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla cinco (5)
afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los
procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al
volumen documental, segun se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en la
Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Derecho de Peticion X

. El tiempo de retencion se procederd a contar a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva.
Respuesta Derecho de Peticion X P P p p P 8 p
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Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que debe ser liderada por la oficina
responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo
institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada serd eliminada, dejando un acta
suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico
de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion
sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

280 ESTATUTOS DE ADMINISTRACION Y 2 8 X X Serie documental que consolida los estatutos que son las normas internas de la entidad
FUNCIONAMIENTO INSTITUCIONAL g q :
Estatutos Corporacion para la Defensa X (PDF)
de la Meseta de Bucaramanga "CMB" Cumplido el tiempo de retencidn, debe conservarse totalmente en su soporte original dado su valor histérico y cultural, ya que Utiles para la reconstruccion de la historia o memoria institucional y son
testimonio del modo de direccion de la entidad.
El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la emisidn de una nueva versién del documento.
Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que debe ser liderada por la oficina
responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo
institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada serd eliminada, dejando un acta
suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico
de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos 0 analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion
sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
380 INFORMES
380 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.
Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histdricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de
Informe a ente externo X (PDF) P e P e vaq yaq g P P P

obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestién, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su Articulo 62.
420 3 Instrumentos de control de Préstamo 2 3 X "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un
de documentos registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su
devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se
archivo de gestidn, central e historico" consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.
Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.
Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
550 PROCESOS DE SELECCION
MERITOCRATICOS
: i 2 8 X X
Procesos Meritocraticos para , . L. . . : - . .
580 1 L. & Agrupaciéon Documental que consolida los documentacion que evidencia la convocatoria para eleccién del Director de la entidad.

Eleccién Director

Convocatoria a eleccién director X (PDF) Posee valores secundarios (histéricos), Debe conservarse totalmente en su soporte original teniendo en cuenta que evidencia el proceso llevado a cabo para la eleccién del mas alto mando de la
entidad. Utiles para la reconstruccién de la historia o memoria de la COMB

Evaluacion inscritos X . " . s . . . . .

El tiempo de retencidn se toma a partir de la emision del acto administrativo que evidencie la eleccién.

Acuerdo Consejo Directivo X Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Procesos Meritocraticos de Eleccién 2 8 X X , , ,

580 2 . . . Agrupacién Documental que consolida los documentacién que evidencia la convocatoria para elecciéon de miembros del Consejo Directivo de la entidad.

de Miembros Consejo Directivo

Convocatoria de eleccién miembros X (PDF) Posee valores secundarios (histdricos). Debe conservarse totalmente teniendo en cuenta que evidencia el proceso llevado a cabo para la eleccién de los miembros directivos de la entidad responsable

Consejo Directivo de la toma de decisiones muy importantes para la entidad. Utiles para la reconstruccién de la historia o memoria de la CDMB

Evaluacion inscritos X ) ” . L - . . . L
El tiempo de retencién se toma a partir de la emision del acto administrativo que evidencie la eleccién.

Acuerdo Consejo Directivo X Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningdn
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por I}
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

N
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CONVENCIONES

CT = Conservacion Total Firma responsable:
E = Eliminacién

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion

Nombre: JLBA TdREXORENO

Cargo: JOORDINADORA DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARG
S = Seleccién

PO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL
Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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20

Actas de Comision de Personal

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la Comision de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083
de 2015, Este comité se conformé en la CDMB mediante Resolucién 187 de 2020.

Acta de Reunién

Debe conservarse totalmente en su soporte original porque evidencia decisiones tomadas en éste comité que trata temas relacionados con el personal de la entidad. Adquiere valores secundarios de tipo histérico,
ya que evidencia la toma de decisiones, respecto de temas en relacidn a: La provisién de empleos, el sistema de estimulos, el plan de institucional de capacitacion, cultura organizacional, clima organizacional y las
evaluaciones de desempefio

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

20

Actas de Comité de Convivencia Laboral

Esta serie agrupa documentos en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral, en razén a las funciones establecidas en el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012 y a
nivel interno en la entidad mediante Resolucién 255 del 23 de abril de 2021.

Acta de Reunién

Cumplido el tiempo de retencién debe conservarse totalmente en su soporte original, teniendo en cuenta que posee valores secundarios (culturales- histéricos). Por ser documentos que evidencian la toma de
decisiones pruebas y acciones de mejora ante situaciones y temas relacionadas con los funcionarios, tales como quejas presentadas en las que se describen situaciones que pueden ser consideradas como acoso
laboral y/o otros temas que afecten el buen clima laboral.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital.

20

Actas de Comité de Fondo de Vivienda

Subserie documental que consolida las daciones tomadas por el Comité de Fondo de Vivienda conformado mediante Resolucién 210 del 17 de marzo de 2020, que tiene finalidad apoyar la adquisicion de vivienda
en los empleados.

Acta de Reunién

Posee valores secundarios (histdricos) ya que esta agrupacion documental es fuente de consulta histéricas sobre los mecanismos de apoyo a los empleados en la compra de sus vivienda.
Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital.
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GESTION CENTRA

Actas de comité paritario de salud y Subserie documental que relaciona los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo en razén a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucién 02013 de 1986,

20 11
seguridad en el trabajo - COPASST constituido a nivel interno de la entidad mediante la Resolucion 815 del 15 de agosto de 2019 modificada con la Resolucién 079 del 12 de febrero de 2021 y Resolucion 120 de febrero de 2022.

Posee valor administrativo, legal, histérico y técnico, cumplido el tiempo de retencidn se conservan como parte de la memoria institucional ya que evidencian decisiones tomadas con la finalidad de garantizar

Acta de Reunién X
seguridad y salud en el trabajo y el cumplimiento normativo de la entidad.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO02) el cual describe las
acciones enmarcadas en criterios de actuacidn para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de participacion interna con
servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y
Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina

Acta de Reunién X X . o S
con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misidn institucional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital.

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados durante el proceso de negociacion entre los representantes de las organizaciones sindicales y la entidad empleadora. El acta de negociacion
20 17 Actas de Negociacién Sindical 2 8 X X sindical tiene un tiempo minimo de (10) afios, contados a partir de la expedicion de fin de la negociacion sindical. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento pueda
ser consultado en procesos de negociacion posteriores. De igual manera, respalda los derechos adquiridos por los empleados publicos y la libre nombramiento.

Acta de instalacion e iniciacion de la X Debe conservarse totalmente en su soporte original teniendo en cuenta que las actas de negociacidn sindical son fuente primaria para investigar el mejoramiento de las condiciones de trabajo por medio de los
negociacion. pactos celebrados entre la entidad y la organizacion sindical.
Acta de acuerdos parciales. X Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidag,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Acta de fin de la negociacion sindical X
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Papel  Electrénico
GESTION CENTRAL

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propoésitos internos de cardcter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales. Esta serie

120 2 Circul Inf ti 1 4 X
freufares Informativas documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO01)"

Se establece la disposicion final de eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucién, sobre

Circular Informativa X (PDF) . . - .
aspectos administrativos y no son utiles para consulta histérica.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar una vez finalice el tramite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién
eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o!

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X | X | X I . . s
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencidn al articulo 23 de la Constitucion.

rara 10s 0erecnos ae Peticion se estapiece un TIempo ae retencion ae alez (LU) anos, CONTados a Partr el MOMeNto en que se NOTTICA Ia respuesta al Cluaagano. £sta retencion contempia cinco (5) anos para
responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportunay
respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticidn es fuente primaria para la historia politica, |a historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del
derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad
para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segln se establece la memoria descriptiva y
teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos: *100
% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de
defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucién Politica de
Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Derecho de Peticion X

Respuesta Derecho de Peticidn X El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticién recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin
deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta
agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el
MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad,
integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en
soportes fisicos o andlogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada
por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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330 HISTORIALES DE CREDITOS DE VIVIENDA 2 18 X | X |Serie documental que consolida el historial de los créditos de vivienda otorgados a funcionarios de la entidad.
Convocatorias para otorgamiento de X A pesar de que esta agrupacion documental es fuente de consulta histdricas sobre los mecanismos de apoyo a los empleados en la compra de sus vivienda, se produce en gran cantidad por lo que se hara seleccién
créditos de vivienda de Un (1) expediente por cada afio, dando prioridad a aquellos de mayores cuantias.
Acta de Comité X El tiempo de retencidn se cuenta a partir del momento en que se liquide el crédito.
Solicitud de crédito X
. " . L, Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados la entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
Registro "Formato de Estudio y/ aprobacion X o . e R . e o T -, - X o
de Crédito” X deterioro. La documentacidn no seleccionada se procede a eliminar previo levantamiento de acta de eliminacidn de parte del Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, asi mismo se
hara proceso de destruccion certificada mediante picado o rasgado, y los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta y preservacion del soporte y esta actividad sera liderada por el GRUPO
Comunicacion de aprobacion X (PDF) DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y
Acto Administrativo de crédito otorgado X validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes
Certificado de Libertad y Tradicién X deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Escritura Publica X
Memorando constitucién de hipoteca X (PDF)
Contrato de promesa de compraventa X
Memorando de garantias del crédito del
0des X (PDF)
fondo de vivienda
Reliquidacién de la deuda del fondo de
ela X (PDF)
vivienda
Paz y Salvo Fondo de Vivienda X
Memorando cancelacién Hipoteca X
Minuta de cancelacién de la hipoteca y/o X
ampliaciones
Carta para notaria de cancelacion hipoteca X
Pélizas de Seguro X (PDF)
Escritura de cancelacién de la Hipoteca y/o X
Ampliaciones.
360 HISTORIALES PRACTICAS ESTUDIANTILES 2 3 X Serie documental que consolida las practicas de los estudiantes universitarias dentro de la CDMB.
L. . . Una vez cumplido el tiempo de retencién puede ser eliminado teniendo en cuenta que fenecen los valores primarios y carecen de valores secundarios. La informacion se puede evidenciar en los expedientes de los
Carta presentacion de la universidad X K ] )
convenios entre la CDMB y las universidades.
Antecedentes contraloria, procuraduria, . ) . ST P
o, i ) X El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la finalizacion de la practica.
policia, medidas correctivas
Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién
Certificado de Afiliacion a EPS X eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
Afiliacion a la ARL X
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Hojas de vida de los practicantes de
universidades

Fotocopia de la cédula

Designacion del supervisor

Constancia de la préctica por parte del
supervisor

Certificacion por parte de la Jefe de Talento
Humano

> x X >

370 HISTORIAS LABORALES 2 78 X | X |Serie documental en la que se consolidan todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral entre el funcionario y la COMB.

Se conservan durante ochenta (80) afios contados a partir de la desvinculacion laboral del funcionario. Esta retencién contempla un tiempo suficiente para responder las solicitudes de certificacion de los afios de
servicio, salario devengado y aportes de salud, pensidn y riesgos laborales que realicen los exfuncionarios, garantizando los derechos a la informacién, al trabajo, a la seguridad social y a la pensién de
sobreviviente. De igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en la normatividad. La Historia Laboral es una fuente primaria para el
estudio de las profesiones, ya que a través de los documentos sobre la formacidn académica y la experiencia laboral de los antiguos funcionarios se puede evidenciar el ejercicio continuo de una profesion, por
medio de la especializacidn y la acumulacién de experiencias. De igual forma, La Historia Laboral sirve para la historia institucional, pues por un lado permite mostrar las necesidades de talento humando que;
Registro de Historia Laboral X requirié la entidad a través de su historia; y por el otro, demuestra el recorrido laboral de las personas que dieron vida a una organizacién a partir del estudio de los datos sobre formacién profesional,
competencias adquiridas, experiencias y evaluaciones realizadas durante su periodo de trabajo. A pesar de su importancia, esta serie se produce alto volumen documental, por lo cual se recomienda una selecciéon
cualitativa asi: Seleccionar todas las Historias Laborales de gerentes y jefes de drea, adicionalmente, seleccionar un porcentaje del 20 % de las Historias Laborales de aquellos funcionarios que hicieron parte de la
comisién de personal, el comité paritario de salud y que conformaron la junta directiva del sindicato de la entidad. y ademas, seleccionar un porcentaje del 20 % de las Historias laborales de funcionarios en cada
uno de los niveles jerdrquicos (asesor, profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y nivel Auxiliar) de las dreas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido mas de 20
afios de vinculacion con la entidad.

Resolucion de Nombramiento X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la desvinculacidn del funcionario de la institucion.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos
seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con el
acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital..
Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacion eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se|
realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad
que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Formulario de Concurso Abierto X

Acta de Posesion

Resolucion lista de elegidos
Resolucion de la CNSC
Comunicacién del Nombramiento
Aceptacion del Nombramiento
Formato Control de Procesos
Hoja de Vida de la Funcién Pablica
Hoja de Vida (curriculum)

RUT -Registro Unico Tributario
Cédula de ciudadania o Extranjeria
Libreta Militar

Certificados de Estudio

Tarjeta Profesional

X X X X X X X X X X X X X
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c6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Certificados Laborales

Certificado de Antecedentes Judiciales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Fiscales
Declaracién de Bienes y Renta

Certificado de Aptitud Laboral (Examen
Médico de Ingreso)

Memorando Funciones del cargo

Formato de Informacién para la Induccién a
Personal Nuevo

Certificado de asistencia a Induccién
Certificado de Afiliacion a la ARL
Certificado Afiliacion a la EPS

Certificado Afiliacion a Fondo de Pensién
Certificado Afiliacion a Caja de
Compensacion Familiar

Certificado Afiliacién a Fondo de Cesantias
Registro Civil de Nacimiento de los hijos
Certificacién Cuenta Bancaria

Actos Administrativos novedades
Examenes Ocupacionales

Formatos de Evaluacion de Desempefio
Informe institucional de evaluacién del
desempefio

Formato de acuerdo de gestién adoptado
Solicitud retiro de cesantias

Formato de Certificacion de No Pendientes
Funcionarios CDMB

Acta De Entrega Del Puesto De Trabajo
Liquidacion

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
(CDP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Resolucion Aceptacidn, carta renuncia

SOPORTE

Papel

>

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

x x > > >

Electrénico

RETENCION*

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

E

PROCEDIMIENTOS
M/ s

380

INFORMES

380 1

Informes a entes de control

X Agrupacién documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Solicitud de informacion

Informe a ente de control

X (PDF)
X (PDF)

la gestion de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacién histérica.
Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del informe.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de importancia para la entidad por evidencia
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c6DIGO
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SOPORTE RETENCION*

ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel  Electrénico
GESTION CENTRAL

DISPOSICION FINAL

cr

E

M/D

PROCEDIMIENTOS

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

380

14

Informes Institucionales de Evaluacion del
Desempefio

Informe de Gestion de Evaluacion del
Desempefio

X (PDF)

Esta subserie documental consolida los Informes de Gestion de Evaluaciéon del Desempefio, los cuales contienen la informacion consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacion del
Desemperio Laboral, y presenta los andlisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en cuenta en
el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad.

El tiempo minimo de retencidn deberd ser minimo de 10 afios, en consonancia con los valores administrativos y disciplinarios, los cuales prescriben a los 5 afios de acuerdo con los acciones administrativas
disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los codigos establecidos para dichas materias en Colombia, dichas acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo se suman 5 afios mas por precaucién. La Subserie
Informes de Gestidon de Evaluacién de Desempefio, por constituirse en el Informe consolidado de Resultados proceso de Evaluacién de Desempefio Laboral y por cuanto se considera que contiene valores
secundarios de caracter patrimonial e histdrico, se considera desarrollar un proceso de seleccion, en este sentido se realizard una seleccién cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio que coincidan con el cierre
de vigencia del periodo presidencial.

El tiempo que se debe contar a partir de la firma y entrega del consolidado del proceso de Evaluacidon de Desempefio laboral de la vigencia anual u ordinaria

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos
seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con el
acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacidn eliminada. Para la eliminacidn de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizara mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccidn de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad
que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380

17

Informes Trimestrales del Comité de
Convivencia Laboral

Informe Trimestral del Comité de
Convivencia Laboral

X (PDF)

Documento presentado a la alta direccion de la entidad publica para informar la gestidn de las quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende el Comité de Convivencia Laboral. Numeral 10,
del Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.

Debe conservarse totalmente en su soporte original teniendo en cuenta que se tratan temas relacionados con los funcionarios y posee valores primarios de tipo administrativo y/o legal y adicionalmente
secundarios (historicos y culturales) ya que evidencia actuaciones para el mejoramiento de las condiciones laborales y salvaguarda de los trabajador de riesgos psicosociales que afecten su salud durante su
trabajo.

El tiempo de retencidn cuenta a partir del ultimo informe producido en el afio. [{\
A
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTOS
Papel  Electrénico cT 3 s
GESTION CENTRAL
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdénico durante todo su ciclo vital.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo 62. "Préstamo de
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de 2 3 X documentos para tradmites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la
documentos fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la
dependencia productora debera hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacién se consolida en otras
archivo de gestion, central e histérico" series documentales tales como informes de gestion.
Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.
Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion
eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacidn de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE ” ) . ) . - . . . .
440 TR 2 18 X Agrupacién documental que consolida las evidencias de investigaciones realizadas en los eventos en que registre un accidente de trabajo ( Ley-1562-de-2012).
Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que posee valores secundarios histéricos y cientificos, porque se constituyen fuente de informacién para investigaciones de incidentes, accidentes y
Registro de Accidentes de Trabajo (FURAT) X enfermedades laborales, y poder tomar acciones para disminuir los indices de accidentalidad y evitar casos nuevos de enfermedad laboral o muertes ocasionadas por accidentes laborales tanto para la entidad
como para otras entidades que desarrollen funciones similares.
Investigacion de accidente e incidente X El tiempo de retencion se cuenta a partir del afio siguiente al registro de las recomendaciones médicas.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
Historia Clinica X digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Registro de la(s) accién(es) implementadas X
Concepto de reubicacién X
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Ficha de Intervencion para un Accidente de X
Trabajo
Solicitud de la radicacion de enfermedad X
laboral (FUREL)
Informe de Ausentismo X
Matriz de Recomendaciones Médicas
Laborales X
Acta de Reunién X
500 MANUALES
500 1 R st i o e T 2 8 X X Docun}mr}\to que busca establecer un estandar de comportamiento que oriente a la actuacion de todos los servidores, genere transparencia en la toma de decisiones y propicie un clima de confianza para el logro de
los objetivos de la entidad.
Codigo de Integridad X (PDF) Teniendo en cuenta que la informacién F?ntenida posee valores secundarios histéricos, por que en ella se consiga lineamientos dados para garantizar la equidad entre los funcionarios a través del tiempo debe!
conservarse totalmente en su soporte original.
Acto Administrativo de adopcion del cédigo X L, L . L,
R . X El tiempo de retencidn se inicia desde el surgimiento de una nueva version.
de integridad
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
500 2 Manuales especificos de funciones, 1 2 X X Herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requisitos y competencias laborales requerimientos de conocimiento, experiencia y demds competencias exigidas para el desempefio de estos.
) X (PDF) Teniendo en cuenta que la informacién contenida posee valores secundarios por que en ella se consiga los cambios en la estructura orgédnica de la entidad a través del tiempo se deben Debe conservarse
Manual de Funciones de la CDMB totalmente en su soporte original.
Acto administrativo por el cual se adopta el
manual especifico de funciones, requisitos y X (PDF) El tiempo de retencion se cuenta a partir del afio siguiente de la emisién de una nueva version del documento.
competencias laborales
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También
se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdénico durante todo su ciclo vital. 4\
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520 NOMINAS 5 78 x| x Serie documental que consolida la relacién de pagos en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza la entidad a sus funcionarios en cumplimiento de
las obligaciones contractuales.
L. Una vez concluido los tiempos de retencidn en los archivos de gestion y central seleccionar una muestra correspondiente a las novedades de nominas de los meses de junio y diciembre de cada afio y transferir al
Cronograma anual de Pagos de némina X (PDF) X o
Archivo Histérico.
Programacion Anual de Vacaciones X (PDF) El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente de la fecha de la dltima ndmina del afio.
Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos
seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con el
acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
Solicitud de disponibilidad presupuestal y X (PDF) INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital..
registro presupuestal. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo cual se dejard un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
dejando registro completo de la documentacion eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o analogos se|
realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad
que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Certificado de disponibilidad presupuestal. X (PDF)
Certificado de registro presupuestal. X (PDF)
Registro de novedades de ndmina. X
Autorizacién De Descuento Por Némina X
Informe de horas extras trabajadas X
Solicitud de permiso X
Formato de Control acceso a sedes de la X
CDMB
Némina. X (PDF)
Memorando. X (PDF)
Relacion de descuentos de salud, pension,
! ' P X (PDF)
parafiscales y cesantias
550 PLANES
550 3 Planes Anuales de Empleos Vacantes y 2 3 X Subserie documental que consolida documentacidn que se constituye un Instrumento para administrar y actualizar la informacién sobre los empleos vacantes en con el propésito de que la entidad pueda planificar
Prevision del Recurso Humano la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal, de acuerdo con las necesidades presentes y futuras de la Entidad y teniendo en cuenta los recursos humanos, metodoldgicos y financieros disponibles.
Plan Anual de Vacantes y Prevision del x | x(pDF) Una vez cumplido los tiempos de retencién pueden eliminarse por pérdida de los valores primarios y carecer de valores secundarios. Adicionalmente esta informacién se puede consultar en el Comisién Nacional
Recurso Humano del Servicio Civil, los informes de gestién y en los expedientes de "Historias Laborales".
Acto administrativo de adopcion del plan X | X (PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contara partir de la entrada en vigencia de la nueva version del documento.
Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion
eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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GESTION CENTRAL

L. L. Agrupacion documental que consolida documentacidn que evidencia las acciones de prevencidn, mitigacion, preparacidn, respuesta y rehabilitacion ante una amenaza. Reflejan los procedimientos para actuar en
Planes de prevenci6n, preparacién y

550 19 . 2 18 X X caso de desastre y su fin es presentar a los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera répida y coordinada frente a una emergencia; estos se deben presentar los funcionarios producto del
respuestas ante emergencias - . X . .
ejercicio de las funciones a su superior o entidades no catalogadas como organismos de control.
La subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos tienen establecido un tiempo de prescripcion de 20 afios de acuerdo con el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072. Esta
Plan de Emergencia X documentacion goza de valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que presenta las actividades propuestas para actuar frente a una emergencia, lo cual sirve como fuente primaria para
8 investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la historia. Por ese motivo, una vez cumplido de retencidn, se deben transferir los documentos al archivo histérico,
los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente.
Inspecciones Seguridad y Salud en Trabajo - . L, . L, .
SSTp g ¥ ) X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emisién de una nueva version del plan.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
Registros de evidencias de simulacros X digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
8 de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
550 2 Planes de Trabajo anual del Sistema de 2 18 X X Subserie documental que consolida documentos en el que se definen las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestidn de la Seguridad
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Salud en el Trabajo.

El tiempo de retencidn es de (2) afios en archivo de gestion y (18) en archivo central segun lo estipulado en el Decreto 1072 de 2015, en su articulo 2.2.4.6.13 donde se establece que los registros y documentos que
Sistema de Seguridad y Salud en Trabajo de soportan el SG-SST deben ser conservados minimo durante 20 afios, a partir de que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa. Son documentos que poseen valores primarios y secundarios de caracter|

X(PDF - R X X L . . . X . . . . .
la CDMB (PDF) histdrico de gran importancia para la entidad por ser fuente de construccion de la memoria de la entidad en temas relacionados con la seguridad y salud en el trabajo de los funcionarios y contratistas de la entidad .
Se conservan totalmente.
Plan de Trabajo del Sistema de Gestién de . L, . L, L,
. X |X(PDF) El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emisién de una nueva version del plan.

Seguridad y Salud en el Trabajo

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdénico durante todo su ciclo vital.
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550 26 Planes institucionales de bi ar social e ) 3 X X Documento en el que se sefiala los incentivos no pecuarios que se ofrecerdn al mejor empleado de carrera de la entidad, a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre
incentivos nombramiento y remocion de la entidad, asi como los incentivos pecuarios y no pecuarios para los mejores equipos de trabajo. Articulo 2.2.10.9. Decreto 1083 de 2015.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
Acta de Reunion contiene valores secundarios para la entidad por ser fuente de informacion primaria para la historia en cuanto a acciones que conllevan a brindar incentivos a funcionarios y equipos de trabajo que han
desempefiado mejor sus servicios.

Informe diagndstico de necesidades X El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la emisién de una nueva version del plan.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
Plan Institucional de Bienestar e Incentivos digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
Gestidn Estratégica del Talento Humano de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Subserie documental que agrupa documentos en los que se planean las acciones de capacitacion y formacion que facilitan el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos institucionales y el

550 27 Planes Institucionales de Capacitacion 2 3 X X
= fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidos en la entidad.

Una vez terminado el tramite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos seran conservados en su totalidad, en su formato original de manera permanente, ya que
X contiene valores secundarios (histéricos) para la entidad por ser fuente de informacién primaria como evidencia testimonial y de la historia de la entidad en cuanto se evidencia las actividades de capacitacién a los
funcionarios lo cual repercute en el mejoramiento en el desempefio de sus funciones y ejecucion de labores misionales que impactan a la comunidad.

Registro en el formato ”Proyectos de
Aprendizaje en Equipo”

Registro en el formato “Consolidado del PIC” | X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emision de una nueva version del plan.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable

Plan Institucional de Capacitaciones "PIC X de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Registros de asistencia a capacitacion X

Registros de Evaluacion de la capacitacién X

Registro en el formato de Capacitacién X

ejecutada
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600 PROGRAMAS
600 3 Programas de promocion y prevencion de ) 18 X X Documento que contienen los documentos que evidencian las metas, responsables, recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
Seguridad y Salud en el Trabajo el Trabajo.

Posee valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las medidas de prevencidn y seguridad en el trabajo que la Entidad ha realizado a través del tiempo. El tiempo de retencion es de (2) afios en archivo
Documento de los programas X(PDF) de gestion y (18) en archivo central segln lo estipulado en el Decreto 1072 de 2015, en su articulo 2.2.4.6.13 donde se establece que los registros y documentos que soportan el SG-SST deben ser conservados
minimo durante 20 afios, a partir de que cese la relacién laboral del trabajador con la empresa.

Formato Matriz de Peligro X(PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del documento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable

Inspecciones X 4 .
pecd de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Simulacros X
620 :EEg:JSIIIi(:\SDDSEOQERTES ALSISIEMEDE 2 78 X Agrupacion documental en la que se registran los pagos de seguridad social en un periodo determinado, que realiza una entidad a sus funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Se conserva en el Archivo de gestion dos (2) afios y se transfiere al Archivo central para un tiempo de conservacion de setenta y ocho (78) afios, cumplido ese tiempo seran eliminados, teniendo en cuenta que esta
Relacién por administradora X(PDF) serie documental puede reconstruirse de otras series documentales tales como néminas y adicionalmente esta serie documental es de responsabilidad de los organismos encargados del recaudo y prestacion de
servicios de seguridad social.

Certificado de disponibilidad presupuestal. X(PDF) El tiempo de retencidn se cuenta a partir de afio siguiente a la fecha del pago.
Registro Presupuestal X(PDF) Los documentos seran eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacidn suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo
8 P de la documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
Planilla de pago Sistema de Seguridad Social X(PDF)
700 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 2 8 X X El Reglamento Interno de Trabajo establece las relaciones internas de la empresa con el trabajador. En este reglamento se contemplan ademas aquellos aspectos no estdn incluidos de forma expresa por la ley.
Se considera de conservacion total ya que adquiere valores secundarios de cardcter histérico y patrimonial. El tiempo de retencién es de 10 afios, este tiempo en consonancia con los valores administrativos y
. disciplinarios, los cuales prescriben a los 5 afios de acuerdo con los acciones administrativas y disciplinarias que se puedan iniciar sefialadas en los cddigos establecidos para dichas materias en Colombia, dichas
Reglamento Interno de Trabajo X(PDF) . ; " ) o , ) . . - X . o .
acciones prescriben a los 5 afios, sin embargo, se suman 5 afios mds por precaucién. Se considera que su uso investigativo, ya que a futuro es importante porque evidencia como se desarroll6 la cultura
organizacional de la entidad para la sana convivencia y el adecuado comportamiento y desempefio de los trabajadores.
Acto Administrativo de aprobacién X(PDF) El tiempo de retencidn se debe contar a partir de la firma, entrada y culminacidn de una actualizacién al reglamento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También
se adelantarén las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable
de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad

fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdénico durante todo su ciclo vital. A

13 de 14



ELABORO:

REVISO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

APROBO:

CODIGO: VERSION: CCOORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INOFRMACION Y ARCHIVO

A-GD-F013 5

DELEGADO DIRECCION SIGC

DIRECTOR(A) GENERAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:  [CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL - SG - GRUPO GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO HUMANO
CODIGO: 210
SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
c6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel  Electrénico

CONVENCIONES

CT = Conservacién Total
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M/D = Microfilmacién/Digitalizacién

S = Seleccion

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022

cT E MDD S

PROCEDIMIENTOS
GESTION CENTRAL

Firmar

Nombre: gffBA TCIRES[ORENO

Cargo: CPORDINADORA DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

RUPO GlISTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Firma responsable:

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON

Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL
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GESTION CENTRAL
10 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto
10 Acciones de Cumplimiento 1 9 X | X |administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad correspondiente el cumplimiento del deber omitido.( Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial
Universidad del Rosario, 2007. Pag. 14.)
Finalizado el tiempo de retencidn y sus valores primarios y carecer de valores secundarios, se hara proceso de seleccion, para conservar parte de la memoria institucional. Permanecen en
Notificacion de la demanda. X Gestion si para el cumplimiento del fallo el expediente queda en seguimiento, el tiempo de retencién en Gestion hasta cuando el juez de por cumplida la sentencia. Finalizado el tiempo de
retencién en archivo central se realizara una selecciéon mediante método sistematico del 10% de produccién anual que evidencia el trdmite dado por la entidad, determinando como criterio
cualitativo aquellos expedientes cuyo fallo haya salido en contra de la entidad,
Demanda. X El tiempo de retencion se contara a partir del finalizado el tramite y la generacion del fallo de la accién constitucional.
Auto de admision de la demanda. X L. . . . . - . . T " " L.
La documentacion seleccionada serd transferida al archivo histdrico en su soporte original y seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez
Contestacion de la demanda. X termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento,
Auto decretando pruebas. X revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
Alegatos de conclusion X INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico
Fallo de primera instancia. X durante todo su ciclo vital. y la documentacidn no seleccionada se eliminara y para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y
Auto de admision de recurso. X Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
Escrito de recurso. X institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la
Notificacion del recurso. X destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
Contestacion del recurso. X ARCHIVO.
Auto de resolucién de recurso. X
Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden a las autoridades judiciales para obtener el
reconocimiento y pago de la indemnizacién por los perjuicios recibidos. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 12).
10 Acciones de grupo 1 9 X | X [Se determina un tiempo de retencién de diez (10) afios contados a partir de la expedicion de la sentencia o del fallo. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles
procesos administrativos sancionatorio y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos segun los lineamientos
de la norma.
Las acciones de grupos son fuente primaria para la Historia Politica, ya que evidencia las transformaciones que ha experimentado este mecanismo constitucional con respecto a los
derechos o interés colectivos que han sido vulnerados. Ademas, demuestra la relacién que establece una entidad con la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional que repara
los dafios ocasionados.
Demanda. X . - Lo .2
Por tanto, se recomiendan los siguientes procedimientos de seleccién:
- Seleccionar el 20% porcentaje aleatorio de las acciones de grupo que se caractericen por tener sentencia o fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la entidad. -
Seleccionar el 100% de todas las acciones de grupo que refieran a la violacién de derechos humanos.
Auto de admisién de la demanda. X El tiempo de retencidn se contara a partir del finalizado el tramite y la generacién del fallo en primero o segunda instancia de la accién constitucional.
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico p
GESTION CENTRAL

Notificacién de la demanda. X
Contestacién de la demanda. X Para la conservacidon adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
Auto decretando pruebas. X informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
Fallo de primera instancia. X memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservaciéon documental. El proceso de digitalizacion debe ser
Escrito de recurso. X liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Auto de admisién de recurso. X DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
Notificacién del recurso. X garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
Contestacién del recurso. X cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
Auto de resolucion de recurso. X fisicos o andlogos se realizara mediante un proceso de destruccién certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
10 P — 1 9 x| x Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un
derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de una entidad publica o particular.
Para las acciones de tutela se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir del fallo en primera o segunda instancia, seglin sea el caso. Esta retencion contempla
Tutela X cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
Las acciones de tutela son fuente primaria para la Historia Politica, toda vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
fundamentales. Ademads, permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las
Auto de admision X entidades. A pesar de su importancia, en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccion cualitativa, que se ejemplifica a continuacion:
- Seleccionar un 10% de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad. *Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que impliquen
multas y sanciones a la entidad.
- Seleccionar el 100% de las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos.
Contestacion de la tutela X El tiempo de retencion se contara a partir del finalizado el tramite y la generacion del fallo en primero o segunda instancia de la accion constitucional.
Para la conservacidon adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
Fallo de primera instancia. X informacién no sufra ningtin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental. El proceso de digitalizacion debe ser
liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Impugnacién X DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
Fallo segunda instancia M entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacion de los documentos en soportes

fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccién certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ARCHIVODE  ARCHIVO
GESTION CENTRAL

Electrénico

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccién de los derechos
10 4 Acciones populares 1 9 X | X |eintereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales.
Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. Pag. 10.

Demanda. X Posee valores primarios administrativos, legales en cuanto contiene los pronunciamientos de la Entidad frente a los hechos y pretensiones de la Accién Popular

Los tiempos de retencidn se contaran a partir de la Gltima actuacién del expediente; Finalizado el tiempo de retencién en archivo central se realizara una seleccién mediante método

Auto de admision de la demanda. X . fh: o . " . . L. " . " . - -
sistematico del 10% de produccién anual que evidencia el tramite dado por la entidad, la documentacion seleccionada sera transferida al archivo histérico en su soporte original.

Notificacién de la demanda.
Contestacién de la demanda. Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser
liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
cual se dejard un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
Auto de resolucién de recurso. X fisicos o andlogos se realizard mediante un proceso de destruccién certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Auto decretando pruebas.
Fallo de primera instancia.
Escrito de recurso.

Auto de admisién de recurso.
Notificacion del recurso.

X X X X X X X X

Contestacion del recurso.

20 ACTAS
20 3 Actas de Comité de Cartera 2 8 X X Agrupacién Documental que consolida las reuniones del Comité de Cartera, el cual fue constituido mediante la Resolucién 353 del 19 de junio de 2020.
” Por tratarse temas importantes relacionados con el manejo de los bienes de la entidad, se le atribuyen valores secundario de caracter histérico, por lo tanto deben debe conservarse
Acta de Reunién X (PDF)

totalmente en su soporte original.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afo siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de
la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El
proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte
del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital. A
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ARCHIVO
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PROCEDIMIENTOS

20

Actas De Comité De Conciliacién Y Defensa Judicial

Acta de reunién

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad segun las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5.
del Decreto 1069 DE 2015, conformado por la CDOMB mediante Resolucién No. 895 del 07 de septiembre de 2015 / Resolucién 391 del 16 de julio de 2020. El acta de Comité de Conciliacion
y Defensa Judicial tiene un tiempo minimo de (10) afios, contados a partir de la finalizacion de su vigencia. El tiempo indicado tiene por finalidad otorgar un plazo precaucional para que el
documento pueda ser consultado por comités posteriores.

Las actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial son fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realizan las entidades con el fin de salvaguardar los intereses
del Estado y el patrimonio de la ciudadania. Debe conservarse totalmente en su soporte original.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afo siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de
la entidad. Los documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacidn y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El
proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupaciéon documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte
del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

20

12

Actas de Comité Primario

Acta de Reunién

Agrupacién documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-
MAO2) el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacién educativa y con el fin de
promover espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar
seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a)
General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la mision institucional.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de
la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El
proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte
del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

120

CIRCULARES

120

Circulares Informativas

Circular Informativa

X (PDF)

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales. Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO01)"

Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la
institucion, sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta histérica.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccion.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el

GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico p
GESTION CENTRAL

160 CONCEPTOS

Subserie documental en la cual se consolidan las respuestas a las solicitudes de emisién de concepto sobre la interpretacién de
160 1 Conceptos Juridicos 2 3 X | X |las normas relacionadas con el ejercicio, funciones y marco de competencia de la CDMB, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por
un ciudadano, entidad o funcionario.

Posee valores primarios y carece de valores secundarios en razén que como tal es un concepto basado en la interpretacion de una norma. Adicionalmente estos conceptos pueden ser

Concepto Juridico X (PDF, . X . N R N L
P ) evidenciados dentro de expedientes de otras series documentales, que dieron origen a su emision.

El tiempo de retencidn se inicia una vez finaliza el tramite al que soportd el concepto juridico. Cumplido el tiempo de conservacion en el Archivo de Gestion y Central, seleccionar una
muestra teniendo en cuenta aquellos de interés por su contenido relevante para la entidad en cuanto a que estan relacionados con temas misionales o que involucran temas que
respaldan operaciones de grandes cuantias. La muestra debe ser transferida al Archivo Histérico para su conservacion permanente, los demas se eliminaran.

Para la conservacidon adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservaciéon documental. El proceso de digitalizacion debe ser
liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X . L . R . » . e
servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticidn se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla
cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticidn es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho vy la historia institucional
de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos
develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una seleccion, en la cual el porcentaje
Derecho de Peticion X de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y que implique la expresion de los derechos
fundamentales sefialados en la Constitucién Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico
*10% derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticién X El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningun deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que
debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento
suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La
documentacién no seleccionada serd eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380 INFORMES
380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.
Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento
Informe a ente externo X (PDF)

de obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencién se comenzardn a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe. 4
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€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
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Electrénico

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de
la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El
proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte
del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

420 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo
62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera
llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término
perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucién inmediata."

420 3 Instrumentos de control de Préstamo de documentos 2 3 X

Solicitud de Préstamo de documentos archivo de gestion, central e Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta
histérico" informacidn se consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro
completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se
realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por
GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

530 NORMOGRAMA DE REGULACION Y AUTOREGULACION 1 N X M Agrupacién documenta que consolida las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional. Contiene normas externas como leyes, decretos, acuerdos, circulares y|
INSTITUCIONAL resoluciones que afectan la gestion de la entidad.

» L Debe conservarse totalmente en su soporte original, porque posee valores secundarios histéricos, ya que constituye un referente histérico de la normatividad sobre la cual ha sido regulada
Normograma de regulacién y auto regulacién institucional X (PDF) . , i
la entidad a través del tiempo.

El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la expedicién de una nueva versién del documento.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de
la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El
proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte
del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en
medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante
todo su ciclo vital.

Serie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados en el proceso de especial contenido en los articulos 823 y siguientes del Estatuto Tributario, que

570 PROCESOS DE COBRO COACTIVO
faculta a ciertas entidades para hacer efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria.

Acto administrativo solicitud de informacién X . . . . P L. . . P . . . .
Los procesos de cobro coactivo son fuente primaria para la investigacion de la recaudacion de rentas en la entidad por medio de la jurisdiccion coactiva. A pesar de su importancia, se hara

una seleccion aleatoria de una muestra cualitativa asi: Conservar los procesos que superen los 25 salarios minimos, *el 100% de aquellos en contra entidades publicas por posible
investigaciones por entes de control y *el 100% de aquellos catalogados como delito grave, porque atenta contra los derechos humanos.

7de12



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

7
vcnmg
M= ELABORO: REVISO: APROBO
€ODIGO: VERSION: COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL, INOFRMACION Y ARCHIVO DELEGADO DIRECCION SIGC DIRECTOR(A) GENERAL
A-GD-FO13 5 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL - SG - GRUPO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y SERVICIO AL CIUDADANO
CODIGO: 220

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico p
GESTION CENTRAL

Acto administrativo de requerimiento de pago X
Los tiempos de retencidn se contaran a partir de la finalizacion del pago y la expedicion del paz y salvo. Los procesos de cobro coactivo tienen un tiempo minimo de (10) afios,. El tiempo

indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 1 de la Ley 791 de 2002

Acto administrativo de acuerdo de pago X
Acto administrativo de incumplimiento de acuerdo de pago X Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
Acto administrativo medidas cautelares X informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
Acto administrativo mandamiento de pago X memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser
Acto administrativo que resuelve excepciones y ordena seguir adelante | X liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
. ) - DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
Acto adm!n!mat!vo que '_esu_elve recurso de reposicidn X garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
Acto administrativo que liquida crédito X — Lo . . T . o . . . .
o ) o L cual se dejard un acta de eliminacién suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Acto administrativo que confirma o reforma liquidacién de crédito X L. e L . — . s P . ~ .
L X y documentacion eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejarad un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
Acto administrativo que ordena secuestro de bienes X | ) R L, - . N . R R
Acto administrativo que ordena remate de bienes X entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacion de los documentos en soportes
Acto administrativo de diligencia de remate de bienes X fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
Acto administrado que da por terminado proceso X utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Comunicaciones oficiales. X
Notificacién. X
Paz y salvo. X
590 PROCESOS JURIDICOS
590 1 B @ 1 5 x| x El proceso civil es el conjunto de actuaciones que se tramitan ante un juzgado de la jurisdiccion civil, es decir, los que resuelven conflictos privados entre particulares. En estos procesos
rocesos Civiles
civiles se solucionan los conflictos entre particulares, siendo voluntad de los mismos llevar ante la autoridad judicial su controversia.
I Poseen valores primarios de tipo administrativo y legal en cuanto evidencian los conflictos y las alternativas de solucién impartidas por la entidad. Aun cuanto su informacién puede ser
Notificacién de la demanda. X

considerada como fuente de consulta para la memoria institucional, se hara un proceso de seleccion.

Los tiempos de retencidn se contaran a partir de la Gltima actuacién del expediente; Finalizado el tiempo de retencién en archivo central se realizara una seleccién mediante método
Demanda. X cualitativo asi: el 100% de aquellos cobros cuyo monto sea superior a 25 salarios minimos mensuales legales vigentes, con el propédsito de dejar trazabilidad que permita evidenciar la
imposicién de sanciones

Contestacién de la demanda X
Poder X Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
. . . . informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la

Actuaciones primera y segunda instancia X ] X A L ) o , R

memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser
! ) ) . liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Sentencia (primera y segunda instancia) X DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo

Recursos extraordinarios previos legalmente X

cual se dejard un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Resolucién de pago X documentacion eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejarad un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes

fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
Comunicaciones oficiales X

utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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. . . Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
590 Procesos Contenciosos Administrativos 1 9 X X L )
Administrativo.
Acciones De Simple Nulidad Los procesos contenciosos administrativos son fuente para la investigacion de como la jurisdiccidon del proceso contencioso administrativo facilita la interaccion entre la ciudadania y los
servidores publicos. A pesar de su importancia, se hard una seleccién aleatoria de una muestra Los tiempos de retencién se contaran a partir de la Gltima actuacion del expediente.
Los tiempos de retencidn se contaran a partir de la Gltima actuacién del expediente; Finalizado el tiempo de retencidn en archivo central se realizara una seleccién mediante método
Notificacion de la demanda. X cualitativo asi: el 100% de aquellos cobros cuyo monto sea superior a 25 salarios minimos mensuales legales vigentes, con el propdsito de dejar trazabilidad que permita evidenciar la
imposicién de sanciones
Demanda. X » . . . , . L X . .
Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
Auto de admision de la demanda. X informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
Contestacién de la demanda. X memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser
Auto decretando pruebas. X liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Alegatos de conclusion X DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
Fallo de primera instancia. X garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
Auto de admision de recurso. X cual se dejard un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Escrito de recurso. X documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
Notificacion del recurso. X entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
Contestacion del recurso. X utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Auto de resolucion de recurso. X
Acciones De Nulidad Y Restablecimiento Del
Derecho
Notificacién de la demanda. X
Demanda. X
Auto de admision de la demanda. X
Contestacién de la demanda. X
Auto decretando pruebas. X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia. X
Auto de admision de recurso. X
Escrito de recurso. X
Notificacién del recurso. X
Contestacién del recurso. X
Auto de resolucién de recurso. X
Acciones De Reparacién Directa
Notificacién de la demanda. X
Demanda. X
Auto de admision de la demanda. X
Contestacion de la demanda. X
Auto decretando pruebas. X
Alegatos de conclusién X
Fallo de primera instancia. X

—
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Auto de admision de recurso. X
Escrito de recurso. X
Notificacion del recurso. X
Contestacion del recurso. X
Auto de resolucién de recurso. X
Acciones De Controversias Contractuales
Notificacién de la demanda. X
Demanda. X
Auto de admision de la demanda. X
Contestacién de la demanda. X
Auto decretando pruebas. X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia. X
Auto de admision de recurso. X
Escrito de recurso. X
Notificacién del recurso. X
Contestacién del recurso. X
Auto decretando pruebas. X
Auto de resolucién de recurso. X
Subserie documental que consolida los procesos en contra de la entidad por controversias laborales resultantes dentro de la ejecucién de las actividades laborales y pagos tales como
590 Procesos Laborales 2 18 X X . .
aportes de seguridad social.
e o Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las instancias judiciales, por lo cual se conservard el 100% de los procesos que hayan fallado en contra de la entidad y por
Notificacién del auto admisorio X R ) R .
lo tanto generado impacto financiero institucional.
Auto admisorio de la demanda X El tiempo de retencidn cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.
Demanda con anexos (si aplica) X
Poder X Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningtin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
Solicitud de apoyo técnico y antecedentes X P . . PR , o L. L,
memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental. El proceso de digitalizacion debe ser
. L liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes X - R o, R
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
Acta de audiencia inicial X garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
Acta audiencia de pruebas X cual se dejard un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Auto que decreta pruebas X documentacion eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
Acta audiencia de alegaciones y de juzgamiento de primera instancia X entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a
Alegatos de conclusién de primera instancia X utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Fallo de primera instancia X
Traslado del fallo de primera instancia al competente X
Recurso de apelacién X
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CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
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220

c6DIGO

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION*

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico p
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Alegatos de conclusidn de segunda instancia

Fallo de segunda instancia

Traslado del fallo de segunda instancia al competente

Auto de liquidacion de costas

Solicitud de revision de legalidad
Remisidn resolucién que da cumplimiento a sentencia
Resolucion de cumplimiento

590

Procesos Penales

Comunicacién del hecho punible

Poder

Solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Respuesta a la solicitud de apoyo técnico y antecedentes

Certificacién decision Comité de Conciliacién

Fallo de primera instancia
Fallo de segunda instancia

Decisién incidente de reparacion integral

Envio de la decision definitiva a la dependencia competente

Esta subserie documental consolida todos los documentos correspondientes a actuaciones penales de la entidad ante autoridades competentes tales como Fiscalia o jueces.

Los expedientes de esta subserie se conservan en original en las instancias judiciales, por lo cual se conservard el 100% de los procesos que hayan fallado en contra de la entidad y por
lo tanto generado impacto financiero institucional.

El tiempo de retencidn cuenta a partir de la resolucién de cumplimiento o de la ejecutoria de la sentencia favorable en segunda instancia.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la
memoria histérica de la entidad. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser
liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.. Los documentos que no sean seleccionados, seran eliminados para lo
cual se dejard un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada. Para la eliminacion de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la
entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

J4=L S
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E = Eliminacion
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S = Seleccion

220
0PO 6 DISPOSICIGN FINA
0s 0o PROCED 0
op 0
b
6
Firma ’
&
Nombrey LBAleYMORENo
cargo: fOORDINADGRA DE GESTIGN DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHI
RUPO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio COMB

Acta No. 002
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20 ACTAS

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL
(M-CC-MAO02) el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacion educativa y
con el fin de promover espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer
compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores,
Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misidn institucional.

Acta de Reunién X

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su
tiempo de retencidn en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento,
revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE
REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o
120 2 Circulares Informativas 1 4 X establecer aspectos generales. Esta serie documental se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-
MAO01)"

Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o

Circular Informativa X (PDF) . o, L. . - L.
contratistas de la institucidn, sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta histdrica.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccion.

Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando
registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta
actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X L. L . ) L » . e
que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién
contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de
la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticién es fuente primaria para la historia politica, la historia del
derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos
y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su
importancia, se hara una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, seglin se establece la memoria descriptiva y teniendo
en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condiciéon de discapacidad y que implique la
expresion de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticién de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio
climatico

*10% derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario éj

Derecho de Peticién X

A
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Respuesta Derecho de Peticién X El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que
contiene la informacidn no sufra ningln deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se
digitalizara, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las
imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las
iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario
Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la
informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO.

380 INFORMES

380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del
cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.
Los tiempos de retencién se comenzardn a contar finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.

Informe a ente externo X (PDF)

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservaciéon documental una vez termine su
tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento,
revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE
REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imdgenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

420 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en
su Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de documentos 2 3 X dependencia productora deberd llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo
de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucién
inmediata."

Solicitud de Préstamo de documentos archivo de gestion, Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente
central e histérico” esta informacion se consolida en otras series documentales tales como informes de gestién.
Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando
registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes
fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta

actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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590 PROCESOS JURIDICOS

Es un trdmite administrativo ambiental de caracter sancionatorio, que tiene por objeto adelantar una investigacion contra un presunto (s) infractor (es), los cuales pueden ser|
persona natural, juridica o ente territorial, al haber infringido las normas ambientales y/o actos administrativos emanados por la Autoridad competente, con el fin de proteger,
administrar y regular el medio ambiente como bien juridico del Estado, tal como establece el Art. 5° de la Ley 1333 de 2009, dentro del marco de las competencias propias de la
590 6 Procesos Sancionatorios Ambientales 2 18 X X Direccién de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos — DBBSE, de acuerdo con lo dispuesto en el numeral 16 Articulo 16 del Decreto 3570 de 2011. Serie documental
que refleja el cumplimiento de las funciones de Inspeccién, Vigilancia y Control; estos documentos reflejan las actuaciones del grupo en cuanto al estudio e impulso de
procesos sancionatorios e imponer las sanciones y medidas a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente.

Memorando remisién de informe técnico X Se debe conservar totalmente porque posee valores secundarios histdricos, teniendo en cuenta que abarca herramientas necesarias para sancionar las acciones que atentan
contra el medio ambiente, los recursos naturales o la salud humana, ademds son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion en materia de imposicion de
medidas preventivas y sancionatorias en las dreas de la jurisdiccidn, estudios sobre las acciones en contra del medio ambiente.

Informe policivo La accion sancionatoria ambiental caduca a los 20 afios de haber sucedido el hecho u omisién generadora de la infraccion. Si se tratara de un hecho u omisién sucesivos, el
término empezara a correr desde la fecha del afio del acto administrativo que ordene el archivo del proceso. Mientras las condiciones de violacion de las normas o generadoras
del dafio persistan, podra la accion interponerse en cualquier tiempo. Establecida en el articulo 10 Ley 1333 de 2009.

Formato control de procesos X Para la conservaciéon adecuada de los documentos, la Entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la
informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de
preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su
tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento,
revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE
REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar|
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Informe técnico para la identificacién y valoracién de una | X
presunta afectacién ambiental

Acta de medida preventiva designacion de secuestres X

Acta de decomiso

Hoja de Visita

Avaltio de maderas en depésitos

Auto de apertura de investigacion

Comunicacién al procurador apertura del proceso
Citacion para notificacion a presunto infractor
Constancias de notificacidn (Correo certificado o la
oficina de notificaciones de la CDMB)

Resolucion de cesacion

Recurso de reposicion

Auto de formulacién de cargos

Constancias de notificacion (Correo certificado o la
oficina de notificaciones de la CDMB)

Descargos del presunto infractor

Auto por el cual se abre periodo probatorio
Recurso de reposicion

Citacion para notificacion a presunto infractor

X X X X X X X

xX X X X

xX X X X
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Constancias de notificacion (Correo certificado o la X
oficina de notificaciones de la CDMB)

Auto por el cual se resuelve reposicion X
Memorando solicitud criterios de dosificacion (seyca X

evalua la posible multa y obligacion de hacer del
presunto infractor)

Resolucion de la sancion

Notificacién de resolucion de la sancion
Resolucién que resuelve recurso de reposicion
Notificacion de resolucion que resuelve recurso de
reposicion

Memorando a cartera para que inicie el cobro persuasivo | X

xX X X X

Comunicacion de solicitud de verificacion de X
cumplimiento de sancion
Resolucién de multa por incumplimiento X
Notificacion de resolucién de multa por incumplimiento X

Resolucidn recurso de reposicion por incumplimiento de X
multa
Notificacion de resolucién recurso de reposicién por X
incumplimiento de multa
Registro del RUIA (SISTEMA DE INFORMACION DONDE SE | X
INCLUYEN TODOOS LOS INFRACTORES ( MIN AMBIENTE)

Memorando a cartera para que realice el cobro X
persuasivo de la multa
Comunicacién al procurador que da por terminado el X
proceso sancionatorio
Autos de tramite X
Solicitud de revocatoria directa X
Auto de archivo X x
CONVENCIONES
CT = Conservacién Total Firma
£ = Eliminacion Nombre: AToﬁESfORENo
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo: CJORDINADORA DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
5= Seleccion GRUPO GESTIO| RMACION Y ARCHIVO

P

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio COMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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20

ACTAS

20 12

Actas de Comité Primario

Acta de Reunién

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO02) el cual
describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educaciéon ambiental, participacion social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de
participacion interna con servidores publicos se genero la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los
Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe
de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccidon del Acta.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

20 16

Actas de Eliminacion Documental

Acta de reunién

Inventario de documentos a eliminar

Registro de publicacion en sitio web
del inventario de documentos a
eliminar

Concepto técnico de valoracion

Subserie documental conformada por documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacién documental, resultado de la aplicacién de las disposiciones finales registradas para series y
subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas de valoracién documental. Articulo 15, Acuerdo 004 de 2013.

Una vez terminado el trdmite (archivo de gestidn) y vigencia (archivo central) del expediente o asunto, los documentos serdn conservados en su totalidad, en su formato original de manera
permanente, ya que contiene valores secundarios (histéricos) para la entidad, ya que son tienen valores testimoniales de la aplicacién de disposicion final a los documentos de la CDMB y evidencia los
criterios técnicos y normativos tenidos en cuenta por la Entidad, para eliminar documentacidn institucional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120

CIRCULARES

120 2

Circulares Informativas

Circular Informativa

X (PDF)

Agrupacién documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales.
Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MA01)"

Se establece la disposicién final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucién,
sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta histérica.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccidn de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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200 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES
200 1 Ci ivos de comunicacione: 2 18 X Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran en la ventanilla de correspondencia o la que haga sus veces.
oficiales enviadas Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001.
L, L . Una vez terminado el tramite (archivo de gestién) y vigencia (archivo central) los documentos fisicos o andlogos seran eliminados en soporte papel o anélogo, ya que su valor primario desaparece y no
Comunicacion oficial enviada X (PDF) . . { g )y vig ( L ) € P pap g0 vad P P v
contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion total.
Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del término de la vigencia de la producciéon documental, con el Acta de cierre anual de consecutivo.
Para la eliminacidn de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Agrupaciéon documental que consolida las comunicaciones internas que son escritos utilizados para comunicarse al interior de cada dependencia o entre las diferentes dependencias de la CDMB,
@ ivos de Comt teniendo en cuenta lo contenido en el Art. Séptimo del Acuerdo 060 de 2001 " Comunicaciones internas: Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles

200 2 Oficiales Internas 1 9 X X |y procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cddigos de las dependencias, la numeracién consecutiva y sistemas que permitan la consulta
oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados". Adicionalmente esta serie documental se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE
CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO1) punto 3.1.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn se hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segun se establece la memoria descriptiva !
teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de comunicaciones relacionadas con satisfacer las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de
la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucion Politica de
Colombia y *20% de comunicaciones que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico, quejas, reclamos o denuncias
sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Comunicacién interna X (PDF)

El tiempo de retencidn se contara a partir del dltimo registro consecutivo de la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser
liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada sera
eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Consecutivos de comunicaciones

. L. Subserie documental que consolida las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razon del nimero de radicacion y se administran en la ventanilla de
200 3 oficiales recibidas 2 18 X

correspondencia o la que haga sus veces. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Una vez terminado el trdmite (archivo de gestion) y vigencia (archivo central)

Los documentos fisicos o andlogos seran eliminados en soporte papel o anélogo, ya que su valor primario desaparece y no contiene valores secundarios para ser considerada su conservacion total.

Comunicacion oficial recibida X (PDF L R ) L X -
(PDF) Adicionalmente la informacidn se salvaguarda en las distintas series documentales conformadas en las oficinas productoras.
A t‘

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del término de la vigencia de la producciéon documental, con el Acta de cierre anual de consecutivo.
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Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacidn de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X
CHOS €10 publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencion contempla cinco (5)
afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticidon es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los
procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al
volumen documental, segln se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:

Derecho de Peticién X

*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas,
colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condiciéon de discapacidad y que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados en la
Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencidn se procedera a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizara, actividad que debe ser liderada por la oficina
responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo
institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada sera eliminada, dejando un acta
suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de
Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin
que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380 INFORMES

380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de

Informe a ente externo X (PDF
(PDF) obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencién se comenzaran a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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410

Bancos Terminoldgico de Series y
Subseries Documentales - BANTER

Subserie documental que conforma los Instrumentos archivisticos, que registrada la definicién de las series y subseries documental que produce la entidad en el cumplimiento de sus funciones (Ley
594 de 2000, Resolucién 1080 de 2015).

Banco Terminoldgico de series y
subseries
Acto administrativo de aprobacién

X (PDF)

Una vez cumplido su tiempo de retencion Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.

El tiempo de retencion se contara a partir de la emision de una nueva versién del documento.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

410

Cuadros de Clasificacion Documental -
CccbD

Subserie documental que consolida los Cuadro de Clasificacion documental, que son instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por
medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

Cuadro de clasificacion documental

Acto administrativo de aprobacién

X (PDF)

Una vez cumplido su tiempo de retencién debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.

El tiempo de retencidn se contara a partir de la emision de una nueva versién del documento.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

410

Inventarios Documentales de Archivo
Central

Subserie documental que consolida los inventarios documentales, que son Instrumentos archivisticos de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Inventario Documental Archivo Central

X (XLS)

Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma. La entidad deberd disponer y/o adecuar instalaciones que cumplan con las condiciones ambientales, fisicas y de infraestructura que
sirvan para reducir los riesgos de deterioro. La documentacién sera Digitalizada (D), con el fin de ser consultada. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta
agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard
siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del
documento electrénico durante todo su ciclo vital.

El tiempo de retencidn se contara a partir de la emision de una nueva version del documento.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la

entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

4de10



CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA

CODIGO:

A-GD-F013

VERSION:

ELABORO:

COORDINACION DE GESTION DOCUMENTAL,
INOFRMACION Y ARCHIVO

REVISO:

DELEGADO DIRECCION SIGC

APROBO:

DIRECTOR(A) GENERAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL - SG - GRUPO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
CODIGO: 240
SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
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Modelo de Requisitos para la Gestion
410 q p ) 2 8 X Subserie documental que contiene los requisitos minimos para implementar el sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo para la CDMB.
de Documentos Electrénicos
Modelo de Requisitos para la Gestion
q p . X (PDF) Adquiere valores secundarios dada su utilidad en Gestién de Documentos Electrénicos institucionales.
de Documentos Electrénicos
Acto administrativo de aprobacién X (PDF) El tiempo de retencion se cuenta a partir de la emision de una nueva version.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
210 Planes Institucionales de Archivo — 2 3 X Agrupacion documental que contiene informacion del PINAR, el cual es el Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos
PINAR estratégicos de las entidades.
Una vez cumplido su tiempo de retencidon Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
Plan Institucional de Archivo X (PDF) - P P . P & (CTrvaa P v vaa )
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Acto administrativo de aprobacién El tiempo de retencidn se contara al finalizar cada vigencia del plan.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
Informes de seguimiento a la ejecucién documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaciéon debe
de actividades ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Agrupaciéon documental que contiene informacidn del Programa de Gestion Documental, el cual es un Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestién Documental,
210 Programa de Gestién Documental - 2 3 X desde la planeacién, produccién, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicién final de los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida
PGD en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental;
plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacién, mantenimiento, difusion y administracion de documentos.
., Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
Programa de Gestién Documental X (PDF) . P P L P € (€T vaq P v vaa y
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Acto administrativo de aprobacién El tiempo de retencidn se contara al finalizar cada vigencia del programa.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria historica de la entidad. Los
Informes de seguimiento a la ejecucion documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
de actividades ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. H

N
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Agrupacién documental que contiene informacion de las Tablas de Control de Acceso, que son un instrumento archivistico compuesto por el Listado de series y subseries documentales en el cual se
410 Tablas de Control de Acceso - TCA 2 8 X . 8 u'_)_ ! Y . qu ! ! X I » qu un instru ist pu P ! fesysu ' Y u
identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Una vez cumplido su tiempo de retencion Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el
Tabla de Control de Acceso - TCA X (PDF) . P . P . P € (€T vaq P v vaa
trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Acto administrativo de aprobacién El tiempo de retencidn se contara a partir de la emisién de una nueva versién del documento.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondré las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Subserie documental que se conforma por Las Tablas de Retencién Documental convalidadas y adoptadas por el Archivo General de la Nacion, al ser el instrumento
410 Tablas de Retencion Documental TRD 2 8 X R . d . P ) yadop P
archivistico que refleja la produccién documental de la Entidad
. Una vez cumplido su tiempo de retencion debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
Tablas de retenciéon documental. X (PDF) . P P - , Ap . 8 ( ) y‘ a . L p . Y . vaa X - g
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una normay sera fuente primaria para los investigadores y estudiosos de la archivistica, asi como para quienes consultan con fines técnicos..
Acta de MIPG de aprobaciones X (PDF) El tiempo de retencidn se contara a partir de la emision de una nueva version del documento.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtin
Evaluacién técnica AGN X (PDF) deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
Certificado d lidacis X (PDF) ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
ertiticado ce convalidacion DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
Registro de publicacién pagina web X (PDF) entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
Certificado de inscripcién en el
Registro Unico de Series X (PDF)
Documentales.
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracion Documental de una
410 Tablas de Valoracién Documental TVD 2 8 X 8 . P q 8 v
entidad.
Una vez cumplido su tiempo de retencidon Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
Tablas de valoracién documental X (PDF) vez u Pt u temp : . usop iginal (CT), va qu ! fecu v primarios y sec 105 ya que su : v : )
que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Historia Institucional X (PDF) El tiempo de retencion se contard a partir de la emision de la fecha de convalidacion del documento por parte del Archivo General de la Nacion.
Acto administrativo de aprobacién de X (PDF) Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningtin
las TVD deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los
Evaluacion técnica AGN X (PDF) documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe
valuacion tecnica ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
Certificados convalidacion de TVD X (PDF) entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. ,/t
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE  ARCHIVO
CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico GESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS

Certificados de inscripcion en el

. X (PDF
Registro Unico de Series Documentales (PDF)

420 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de control de
420 1 L. . 2 3 X Subserie documental que evidencia el control a la correspondencia enviada y recibida de la entidad.
comunicaciones oficiales

Relacién de correspondencia recibida Una vez cumplidos los tiempos de retencién podrd eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacién se

X
(SIC) consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.
Formato de registro y control de . L. . . - . . N : .
L - X El tiempo de retencién se contara a partir del Gltimo registro consecutivo de la vigencia respectiva.
entrega de comunicaciones oficiales
Registro y control de correspondencia Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
enviada (Orden de Servicio de envio de X documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
correspondencia Transportadora y rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
correo electrénico) DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, central e histérico en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacién en su
220 3 Instrumentos de control de Préstamo 2 3 X Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera
de documentos llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su
devolucidn. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos X Una vez cumplidos los tiempos de retencién podrd eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacién se
archivo de gestidn, central e histérico" consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.
Acta de préstamos X Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.
Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
Acta de devolucién de préstamo de X documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o

unidades documentales rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Instrumentos de control de Registros
420 8 de Visitas de Inspeccién y 2 3 X Serie Documental que evidencia las visitas realizadas por la coordinacion de Gestion Documental, informacién y Archivo a responsables de la organizacion de los archivos de gestion.
Seguimiento a los Archivos

Formato informe de visita de
inspeccién y seguimiento a los archivos
de la CDMB

X (XLS / Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se
PDF) consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizard mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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SOPORTE

RETENCION*

ARCHIVODE  ARCHIVO

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico GESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS
550 PLANES
Subserie documental que contiene documentos donde se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos,
550 7 Planes de conservacion Documental 2 8 X tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad a través del tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.
Documento Sistema Integrado de . . .. . . A . . . . .
., Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
Conservacion -SIC (Plan de X (PDF) . L
., que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
conservacion Documental)
Acto Administrativo de Aprobacion del
Sistema Integrado de Conservacion - X (PDF) El tiempo de retencidn se contara a partir de la emision de una nueva version del documento.
SIC
Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser
liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Informe de seguimiento a la ejecucién X (PDF) DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
del plan entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada serd
eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccién de la informacion sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
550 18 Planes de preservacion Digital a Largo 2 3 X Subserie documental que contiene documentos que establece las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
Plazo tendientes a asegurar la preservacion digital a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014.
Documento Sistema Integrado de . . L - . . . . . .
L. Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el
Conservacion - SIC (Plan de X (PDF) . . L
IR trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
preservacion Digital a Largo Plazo)
Plan de preservacién Documental a X (PDF) El tiempo de retencidn se contara a partir de la emision de una nueva versién del documento.
Largo Plazo
Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser
liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Informe de seguimiento a la ejecucién X (PDF) DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
del plan entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada serd
eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVOA
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ARCHIVODE  ARCHIVO

CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico GESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS
560 PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
560 1 Planes de transferencias 2 3 X X Subserie documental que evidencia el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los tiempos de
documentales primarias retencidn establecidos en tablas de retencién documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Cronograma anual de visitas de
inspeccién y seguimiento a los archivos X (PDF) Una vez cumplido su tiempo de retencién Debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el trabajo
y transferencias documental (A-GD-F- que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
029)
Formato Unico de inventario . . . . L s
X (Excel) El tiempo de retencidn se contara a partir de la emisién de una nueva versién del documento.
documental
Para la conservacién adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser
liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
. DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
Acta de transferencia documental X . T 5 . N . . . - . . . o ) .
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada serd
eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Acta de devolucién de archivos X
560 2 Planes de transferencias 2 3 X X Subserie documental que evidencia el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de central al archivo histérico, segtin los tiempos de
documentales secundarias retencion establecidos en tablas de retenciéon documental. Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
Cronograma de Transferencias X (PDF) Una vez cumplido su tiempo de retencién debe conservarse totalmente en su soporte original (CT), ya que esta subserie cuenta valores primarios y secundarios ya que su contenido evidencia el
Documentales trabajo que la entidad lleva a cabo para dar cumplimiento a una norma.
Formato Unico de inventario X (Excel) El tiempo de retencidn se contara a partir de la emisién de una nueva versién del documento.
documental
Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra
ningun deterioro. Los documentos seleccionados serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacién documental y se digitalizara con fines de preservacion, actividad que debe ser
liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la
entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada sera
eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la
destruccion de la informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.A
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CODIGO: 240

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE  ARCHIVO
CODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico GESTION CENTRAL PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total Firma

= Eliminacion Nombrj :ELBAﬁor:}ls MORENO

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion cargqf COORDINABORA DE GESTION DOCUMENTAL, INMERMACEDN YINGHIVO

§ = Seleccion GRUPO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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SOPORTE RETENCION* -
DISPOSICION FINAL

copiGo SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVODE  ARCHIVO

GESTION CENTRAL

Electrénico

20 ACTAS

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO02) el cual describe las acciones
enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacion ambiental, participacién social y comunicacion educativa y con el fin de promover espacios efectivos de participacion interna con servidores
publicos se genero la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus
equipos de trabajo.

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus

Acta de Reunién X N . o P
equipos de trabajo para el cumplimiento de la misién institucional.

Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental
con el acompaiiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propésitos internos de cardcter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales. Esta serie documental

120 2 Circul; Inf ti 1 4 X
reuiares Informativas se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA  A-GD-MAO1)"

Se establece la disposicion final de eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucién, sobre aspectos
administrativos y no son utiles para consulta historica.
Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar una vez finalice el tramite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Circular Informativa X (PDF)

Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la
informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen

250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X N L ” . )
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retenciéon contempla cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precaucidnales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de
turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como
instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar
de su importancia, se hara una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios
cuantitativos y cualitativos: *100 % de los derechos de peticién de interés
colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicién de discapacidad y que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en la Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticidn que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacidn del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Derecho de Peticién X

Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencion se procederd a contar a partir de la respuesta al ultimo derecho de peticidn recibido en la vigencia respectiva. 4
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copIGo

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION*

DISPOSICION FINAL

ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico 3
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun deterioro. Los
documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la oficina responsable de esta agrupacién documental con
el acompafamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electronico durante todo su ciclo vital. La documentacién no seleccionada serd eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando
registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y
ARCHIVO.

380 INFORMES
380 1 Informes a entes de control 4 6 X X Agrupacién documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Solicitud de inf B X (PDF) Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de importancia para la entidad por evidencia la
olicitu e Informacion L, .
gestion de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacion histdrica.
Informe a ente de control X (PDF) Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del informe.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. También se
adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines
de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental
con el acompaiiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico durante todo su ciclo vital.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo 62. "Préstamo de documentos para
. trdmites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en el que se consigne la fecha del préstamo,
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de documentos 2 3 X

Solicitud de Préstamo de documentos archivo de
gestion, central e histérico"

identificacion completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera
hacer exigible su devolucién inmediata."

Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se consolida en otras series
documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el dltimo registro de la vigencia.

Para la eliminacidn de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada
haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la
informacion sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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SOPORTE RETENCION*

DISPOSICION FINAL
SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico 3
GESTION CENTRAL

PROCEDIMIENTOS

590

PROCESOS JURIDICOS

590 3

Procesos Disciplinarios 1 20 X X

Ley 734 de 2002

Queja, informe X

Auto inhibitorio. X

Auto de apertura de indagacion preliminar
Citacién de notificacion.

Edicto.

Préactica de pruebas ordenadas.

Recursos de reposicion y apelacion.

Auto de apertura de investigacion disciplinaria

Auto de prdrroga.

Auto de cierre de la investigacidn disciplinaria
Recurso de reposicion

Auntn de nliesn de rarong

Anta de decraronc

Antn de alegatns finalec

Auto de archivo.

Defensor de oficio.

Auto de pruebas.

Recursos.

Alegatos de conclusion.

Fallo de primera instancia.

Recursos proceso disciplinario.

Fallo de segunda instancia.
Antecedentes disciplinarios.
Resolucion.

Tutela por violacién al debido proceso
Respuesta a la tutela

X X X X X X X X X X X XXXXX X X X X X X X X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el
Cédigo General Disciplinario.

El tiempo indicado corresponde a la prescripcion establecida en el articulo 33, Ley 1952 de 2019. Los procesos disciplinarios son fuente para la investigacion de las acciones realizadas por la entidad para la regulacién y
sometimiento de los funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado. Teniendo en cuenta su importancia y que la
produccién documental es baja se conservan totalmente.

Los tiempos de retencion seran contados a partir de la finalizacién de la expedicién del auto de archivo o la resolucién.

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacion no sufra ningun deterioro.
También se adelantardn las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos seleccionados seran
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y
validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser|
almacenadas en repositorio y/o aplicativo institucional, el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. Los documentos que no sean
seleccionados, serdn eliminados para lo cual se dejara un acta de eliminacion suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacion eliminada. Para la eliminacién de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante un proceso de destruccién
certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
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DEPENDENCIA: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO - CDI
CODIGO: 300

SOPORTE RETENCION*

DISPOSICION FINAL
copiGo SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
ARCHIVODE  ARCHIVO

Electrénico 3
GESTION CENTRAL

Ley 1952 de 2019 modificada 2094 de 2021
Queja, informe
Auto inhibitorio.
Auto de apertura de indagacion previa
Citacién de notificacion.
Edicto.
Préactica de pruebas ordenadas.
Recursos de reposicion y apelacion.
Auto de apertura de investigacion disciplinaria

Auto de prérroga.
Auto de ruptura de la unidad procesal
Auto de cierre de la investigacion y evaluacién

Auto de alegatos precalificatorios

Auto de decision de evaluacion

Recursos

Auto de pliego de cargos.

Auto de fijacion del juzgamiento a seguir
Auto de solicitud de pruebas y descargos
Auto variacién de los cargos

Auto traslado para alegatos de conclusién
Fallo de primera instancia.

Auto de citacion audiencia de pruebas y
descargos

Recursos.

Defensor de oficio.

Auto de archivo.

Antecedentes disciplinarios.

Resolucion.

Tutela por violacién al debido proceso

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

Respuesta a la tutela y) Il
CONVENCIONES
CT = Conservacion Total Firma
€= Eliminacion Nombre: ELJfA TORREE MO
M/D = Microfilmacién/Digitalizacién Cargo: COJRDINADORA DGESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHL
§ = Seleccién GRUPO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO
Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL
Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio COMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO - SOPIT

CODIGO: 400

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel Electrénico ;
GESTION CENTRAL

20 ACTAS

Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAOQ2)
el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacion para los componentes de educacién ambiental, participacion social y comunicacion educativa y con el fin de promover
espacios efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a
los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.

20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a)

Acta de Reunidén X
General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la misidn institucional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso
de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las iméagenes por parte del GRUPO
DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de
almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES

Agrupaciéon documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos

120 2 Circul Infi ti 1 4 X . .
freulares Informativas generales. Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO01)"

Se establece la disposicion final de eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la
institucion, sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta histdrica.
Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Circular Informativa X (PDF)

Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de
la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o0 anélogos se realizard mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan
250 DERECHOS DE PETICION 1 9 x | x |8rupacion €e . au e P presenta ; o P auep
servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla
cinco (5) afnos para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron
atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la
entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacién entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan
los cambios en los procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una seleccion, en la cual el porcentaje de la
Derecho de Peticién X muestra se define de acuerdo al volumen documental, segin se establece la memoria descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticidn de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad y que implique la expresiéon de los derechos
fundamentales sefialados en la Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climético
*10% derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencidn se procedera a contar a partir de la respuesta al dltimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva.

p ar-tN
P
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
€6DIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel Electrénico ;
GESTION CENTRAL

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién
no sufra ningln deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada
por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado
por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacién no
seleccionada sera eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizard mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO
GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380 INFORMES
380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.
Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de
Informe a ente externo X (PDF) L . . P & P & vaa vada g P P P
obligaciones de los funcionarios.
Los tiempos de retencion se comenzaran a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del informe.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra
ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la
entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso
de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO
DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de
almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo 62.
220 3 Instrumentos de control de Préstamo de 2 3 X "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar
documentos un registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacién completa del expediente, nimero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para
su devolucion. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora debera hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos archivo de X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion
gestion, central e histérico" se consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo registro de la vigencia.

Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de
la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante
picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO

GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO. ﬁj
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO - SOPIT
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS
- ARCHIVO DE ARCHIVO
Papel Electrénico ;
GESTION CENTRAL

CONVENCIONES
CT = Conservacién Total Firma
E = Eliminacién

Nombrej LBAT(’RES RENO
cargo: flOORDINADO DEGESTIONDOCUMENTAL inforpadke HIVO

M/D = Microfilmacion/Digitalizacién
S = Seleccion

GRUPO GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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REVISO:

DELEGADO DIRECCION SIGC
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DIRECTOR(A) GENERAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO - SOPIT - GRUPO GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDAD
cODIGO: 410
SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Electrénico ARCHIVO DE GESTION ~ ARCHIVO CENTRAL €T E m/D
20 ACTAS
Agrupacion documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO2) el cual
describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacién para los componentes de educacién ambiental, participacién social y comunicacién educativa y con el fin de promover espacios efectivos
20 12 Actas de Comité Primario 2 8 X X S ) P P °mp o P pa v . Y " e p P
de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades, establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de|
los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo.
Acta de Reunion Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y
Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de la mision institucional.
Los tiempos de retencidn, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los|
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion|
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
70 CARTOGRAFIA PARA ANALISIS DE ASPECTOS AMBIENTALES 2 3 X X Subserie documental que consolida una coleccién de documentos tales como mapas, planos y otros documentos relacionados con informacién ambiental.
. " . Debe conservarse totalmente en su soporte original. Con valores secundarios ya que evidencia informacién de valor histdrico y cientifico y puede ser (til para la memoria institucional y futuras
Mapas con informacién ambiental . L
investigaciones.
Planos con informacién ambiental El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la fecha de elaboracién del documento.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los|
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion|
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
CERTIFICADOS DE ACREDITACION DEL SISTEMA DE GESTION DE ” R - P, ) ” I . ) -
LA CALIDAD DE LABORATORIOS DE AGUA, SUELOS E Agrupacion documental que evidencia la expedicidn de la certificacion del Sistema de Gestidn de Calidad del laboratorio (ISO 17025). La Norma ISO/IEC 17025:2017 contiene todos los requisitos que
90 2 3 X X tienen que cumplir los laboratorios de ensayo y calibracién para demostrar que disponen de un sistema de gestion de la calidad técnicamente competente y que son capaces de producir resultados!
HIDROBIOLOGICOS Y DEL SISTEMA DE VIGILANCIA DE CALIDAD enen d P oy P que cisp & P va P P
técnicamente vélidos.
DEL AIRE
. B . . X (PDF)
Documento Sistema de Gestidn de la Calidad de Laboratorio de . o . . e . . N
X o . L Posee valores secundarios ya que son fuente de consulta y referente histérico, por el impacto para el desarrollo y la historia institucional, teniendo en cuenta que la acreditacion de los laboratorios
agua, suelos e hidrobioldgicos y del sistema de vigilancia de o e " . . . . " .
calidad del aire representa el reconocimiento formal de la competencia técnica para llevar a cabo ensayos y calibraciones y emitir resultados fiables en temas relacionados con el medio ambiente.
Registros de Auditorias X (PDF) El tiempo de retencidn se cuenta a partir de la emision de una nueva version del certificado de acreditacién.
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CODIGO: 410

SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

c6pIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Electrénico ARCHIVO DE GESTION  ARCHIVO CENTRAL ~ CT 3 M/D

Debe conservarse totalmente en su soporte original Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el
soporte que contiene la informacién no sufra ningun deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin
Certificados De Acreditacion Del Laboratorio de agua, suelos e X (PDF) de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién
hidrobioldgicos y del sistema de vigilancia de calidad del aire en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las
imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser|
almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrdnico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de cardcter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos

120 2 Circulares Informativas 1 4 X
generales. Esta serie documental se produce siguiendo los parametros establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MAO01)"

Se establece la disposicion final de eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucion,

Circular Informativa X (PDF) L . L. .
sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta historica.

Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién.

Para la eliminacion de los documentos se dejarad un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o!
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

Agrupacion documental que consolida las fichas técnicas de herbario de especies vegetales y animales existentes en las instalaciones del Jardin Botdnico Eloy Valenzuela en el Municipio de
Floridablanca, el cual estd bajo la administracion de la CDMB. La coleccidn de Herbario se encuentra registrada ante el Registro Nacional de Colecciones desde el 10 de agosto de 2001 y en la

130 COLECCIONES CIENTIFICAS DE FLORA Y FAUNA 1 10 X X

Asociacion Colombiana de Herbarios desde el afio 2006. Para el 31 de diciembre de 2019, se cuenta con un total de 8284. La informacidn contiene el nombre cientifico de la especie, la localidad en la

que fue colectada, coordenadas geograficas, altitud, nombre del colector, fecha de coleccién, entre otros

Conservar Totalmente ya que posee altos valores histéricos y cientificos ya que son base para futuras investigaciones referente a estudios de especies animales y vegetales y como referente

Ficha técnica herbari X
icha técnica herbario histérico de la entidad.

Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de que la especie no se encuentre dentro de las instalaciones del jardin botanico.

Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la entidad. Los|
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion|
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
250 DERECHOS DE PETICION 1 9 x| x [herupadon - ena que P y ] oo P e
publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticion se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla cinco (5)
afos para responder a posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite
develar las transformaciones del derecho de peticién como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los
procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hara una seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo!
al  volumen documental, segin se establece la memoria descriptiva 'y teniendo en cuenta los siguientes criterios  cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades!
campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y que implique la expresién de los derechos fundamentales
sefialados en la Constitucion Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticion de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente, recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario

Derecho de Peticién X

El tiempo de retencion se procederd a contar a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticién recibido en la vigencia respectiva.
Respuesta Derecho de Peticion X P P p P p 3 P!

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ningun deterioro. Los documentos seleccionados seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la
oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las iméagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL
INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las iméagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el
aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada serd eliminada,
dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacion eliminada haciendo uso del
Formato Unico de Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de
la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

290 ESTUDIOS E INVESTIGACIONES AMBIENTALES Agrupacion documental que consolida los estudios e investigaciones ambientales realizadas y/o recibidas en la entidad.

Resultado de los Estudios e investigaciones X (PDF) Corresponde a una actividad misional con altos valores histéricos y cientificos, porque evidencia estudios e investigaciones relacionadas con el medio ambiente dentro de la jurisdiccion de la CDMB.

El tiempo de retencién se cuenta a partir de la fecha de generacion de los resultados de la investigacion.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun!
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

340 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS 1 10 X X |Agrupacion documental que consolida los historiales de la maquinaria y equipo especializado existente del Centro de monitoreo de alerta temprana -CMAT

X (PDF) Esta documentacién posee valores administrativos ya que son evidencia del buen funcionamiento del laboratorio, en el cual se ejecutan actividades misionales, evidencias el uso dado a los recursos

Ficha Técnica [
de la institucion.

X (PDF)
El tiempo de retencién se cuenta a partir de la dada de baja de la maquinaria y/o equipo. Una vez cumplido el tiempo de retencion hacer proceso de seleccion cualitativa del 100% de los expedientes!
Manual de aquella maquinaria y equipo especializados cuyo precio de adquisicion supere los 30 salarios minimos mensuales legales vigentes al momento de la compra y el 100% de los expedientes que|
posea funcionabilidades innovadoras que hayan permitido realizar estudios con un alto grado de precision y con impacto en el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico del pais.
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X (PDF)
La documentacién seleccionada sera transferida al archivo histérico en su soporte original y seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su
Instructivos tiempo de retencién en la fase de gestién. El proceso de digitalizacién debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la
calidad de las imégenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL y la documentacién
no seleccionada se eliminard y para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad,
. o dejando registro completo de la documentacion eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos
Registros de mantenimiento X R . L o . . N " . ia e g .
X se realizard mediante un proceso de destruccidn certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacidn sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros.
Certificado de calibraciones Esta actividad debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
380 INFORMES
380 1 Informes a entes de control 4 6 X X Agrupacién documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Solicitud de informacién X (PDF) Del?e conserva.rse t(.)talment.ey en su sop?rte origina_l, ya que son fuente de consu_lta para gyidgnciar el cumplimiento del reporte de informes ante entes de control y son de importancia para la
entidad por evidencia la gestion de la entidad en el tiempo y por ello ser fuente de informacién histérica.
Informe a ente de control X (PDF) Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del informe.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los|
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion|
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.
Informe a ente externo X (PDF) Del‘)e c.()nservarse totalfnent‘e en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de
obligaciones de los funcionarios.
Los tiempos de retencién se comenzaran a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva versién del informe.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun!
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
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380 6 Informes de los reportes de las redes de monitoreo ambiental 1 5 X X Agrupacién documental que consolida los reportes realizados de las redes de monitoreo a ambiental.
. . X (PDF) Deben debe conservarse totalmente en su soporte original ya que evidencia la ejecucién de actividades misionales y son fuente de informacién para investigaciones relacionadas con el medio!
Informe de los reportes de las redes de monitoreo ambiental 3 . .
ambiente y por ende de impacto a nivel global.
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente a la fecha de emision del reporte.
Para la conservacion adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los|
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion|
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL.
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestidn, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002 expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo 62.]
"Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora deberd llevar un
420 3 Instrumentos de control de Préstamo de documentos 2 3 X . . P . R e q g . p p p. . P . P o :
registro en el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente, niumero total de folios, nombre y cargo de quien retira el expediente y término perentorio para su
devolucién. Vencido el plazo, el responsable de la dependencia productora deberd hacer exigible su devolucién inmediata."
Solicitud de Préstamo de documentos archivo de gestion, central Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se!
e histdrico" consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.
Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado el Gltimo registro de la vigencia.
Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o!
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
420 6 Instrumentos de control de Registros de Libros Vendidos 1 5 X Serie Documental consolida los registros que evidencia la relacién de los libros especializados en temas ambientales vendidos por la CDMB a la comunidad.
. y " . osee valores primarios de tipo administrativos, como control del inventario y recursos econdémicos recolectados de esta actividad. La informacion relacionada con estas transacciones puede]
X (XL3) P I imarios de tipo administrati I del i i Smi lectados d ividad. La informacién relacionad i d
Formato de inventario de libros vendidos . N . X N
evidenciarse en los informes financieros.
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente de la fecha del ultimo registro del expediente.
Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se!
consolida en otras series documentales tales como "Comprobantes Contables" e "informes Financieros" . Para la eliminacion de los documentos se dejara un acta suscrita por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental
institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccién de la informacion sin que haya lugar a
utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
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420 9 Instr de control pré bibliograficas 1 5 X Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos que reposan en el Centro de Documentacion de la CDMB.

X Una vez cumplidos los tiempos de retencién podra eliminarse debido a que pierden los valores primarios (administrativos) y carecen de valores secundarios y adicionalmente esta informacion se!

Ficha de solicitud libros . . N L.
consolida en otras series documentales tales como informes de gestion.

El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente de la fecha del préstamo.

Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o!
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO

430 INVENTARIOS
430 3 Inventarios de Colecciones Cientificas de Plantas y Animales 2 3 X X Agrupacion documental que la conforma el inventario de los herbarios existentes Jardin Botdnico Eloy Valenzuela.
X (XLS) Son de conservacidn permanente por ser fuente de consulta para investigadores y evidenciar el cumplimiento de actividades misionales. Se debe conservar totalmente el inventario existente a 31 de|
Inventario Herbario diciembre de cada afio, como referente histérico colecciones de plantas y animales existentes en el Jardin Botanico Eloy Valenzuela y que se encuentra a disposicion de los usuarios internos vy
externos.
El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente a la fecha del inventario.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacién documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
430 4 ios de Coleccit D I 2 3 X X Agrupacion documental que la conforma el inventario de las colecciones de material bibliografico existente en el Centro de Documentacion.
. L. X (XLS) Son de conservacién permanente por ser fuente de consulta para investigadores y evidenciar el cumplimiento de actividades misionales. Se debe conservar totalmente el inventario existente a 31 de
Inventario Coleccién General - o o el e . . L -
diciembre de cada afio, como referente histérico del material bibliografico existente en la CDMB, y que se encuentra a disposicion de los usuarios internos y externos
Inventario Coleccion Interna X (XLS) El tiempo de retencidn se cuenta a partir del afio siguiente a la fecha del inventario.
X (PDF)

Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun

deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los

Planos de Alcantarillado documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencion en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion

debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION

DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe
B garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

Planos de Rios X (PDF) ﬁ

Planos de la infraestructura X (PDF)

N\
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DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO - SOPIT - GRUPO GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDAD
cODIGO: 410
SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e P I em— a M PROCEDIMIENTOS
550 PLANES
Subserie documental que consolida los planes de investigacion ambiental, los cuales son un instrumento que pretende incorporar la investigacion aplicada al desarrollo regional, a través de un
e . trabajo integrado con los diversos actores sociales, buscando con ello la eficiencia en la utilizacién de los recursos humanos, fisicos y financieros disponibles, la coordinacién interinstitucional, el
550 11 Planes de Investigacién Ambiental 2 8 X X L X X . N . o - .
enfoque territorial y la equidad. Igualmente, mediante este Plan, se espera articular la oferta cientifica con las necesidades institucionales y la problematica ambiental local, de tal manera que se
puedan disefiar las politicas, las lineas de investigacion y las estrategias mds adecuadas para el mejoramiento de la productividad, competitividad y sostenibilidad.
Posee valores secundarios histérico, cientificos y técnicos, ya que través de él se busca direccionar la investigacion ambiental como instrumento técnico — cientifico para la planificacién y
Plan de investigacién ambiental X(PDF) ordenamiento del territorio, el manejo racional de los recursos naturales renovables, la oferta y demanda de bienes y servicios ambientales y la gestién del riesgo, para el mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién asentada en la jurisdiccion de la CDMB con el concurso de las partes interesadas.
Evidencias de Ejecucién X(PDF) El tiempo de retencién se contara al finalizar cada vigencia del plan.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningun!
deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
Informe de seguimiento al plan X(PDF) documentos también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacién y preservaciéon documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizaci'o'n
debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las imédgenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imégenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por
la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.
REGISTROS DE FORMACION, CAPACITACION Y EVALUACION ” . . . " L L . - 5 - S .
650 TECNICA EN MONITOREOS DE AGUA Y SUELO, HIDROBIOLOGICA 2 3 X X Agrupacion doc.um‘ental qu‘e e.vu‘ien.(':la la ejecucion de actividades misionales, mediante capacitaciones que buscan el desarrollo local hacia la sostenibilidad velando por la participacion activa de los
Y SISTEMA DE VIGILANCIA DE CALIDAD DEL AIRE actores del territorio de la jurisdiccién de la CDMB.
X (XLS) Posee valores primarios secundarios en cuanto son evidencia de la ejecucién de labores misionales y son fuente de consulta y referente histdrico de la forma de realizar actividades de monitoreo al
Programacién de capacitacién agua, suelo y aire, sin embargo esta informacién se consolida en los informes de gestiéon. Una vez cumplido el tiempo de retencién realizar proceso de seleccién de una unidad documental con
documentacién producida cada afio.
Citacion X (PDF) El tiempo de retencién inicia a partir del afio siguiente al dltimo registro realizado en cada vigencia.
Registro de Asistencia a Capacitaciones Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondrd las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no
sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histdrica de la
Memorias de registros de formacion, capacitacion y evaluacion X (PPT entidad. Los documentos seleccionados también serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo de retencién en la fase de gestion. El
técnica /PDF/IPG) proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacién de la calidad de las iméagenes por parte del
Registro en Formato de Supervisidn Técnica de X (PDF) GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en el aplicativo,
Personal institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La documentacion no seleccionada se debe eliminar.
Para la eliminacion de los documentos se dejarad un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la
documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o analogos se realizara mediante picado o!
Registro en Formato de Evaluacién del desempefio técnico rotura manual, garantizando la destruccién de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por terceros. Esta actividad que debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA MESETA DE BUCARAMANGA - CDMB
DEPENDENCIA: SUBDIRECCION ORDENAMIENTO Y PLANIFICACION INTEGRAL DEL TERRITORIO - SOPIT - GRUPO GESTION DEL CONOCIMIENTO PARA LA SOSTENIBILIDAD
cODIGO: 410
SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
c6pIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Electrénico ARCHIVO DE GESTION ~ ARCHIVO CENTRAL €T E m/D s
670 REGISTROS DE MEDICIONES AMBIENTALES 1 10 X X |Agrupacién documental que consolida los registros de mediciones relacionadas con el medio ambiente.
X (PDF) Corresponde a una actividad misional con altos valores histdricos y cientificos para la entidad y comunidad en general, porque con base en ellos se pueden hacer investigaciones que impactan en el
Formatos de reporte . . "
medio ambienta y por ende en la vida de los seres humanos.
Registros de mediciones X (PDF) Por el volumen documental y teniendo en cuenta que los resultados pueden evidenciarse en otras series documentales tales como lo informes de gestion e informes de monitoreos ambientales, una
& vez cumplido el tiempo de retencién hacer un proceso de seleccién cuantitativa "un expediente cada semestre del afio".
X (PDF)
La documentacidn seleccionada sera transferida al archivo histdrico en su soporte original y serdn digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su
tiempo de retencidn en la fase de gestidn. El proceso de digitalizacidn debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacién documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la
Bit3 d dici calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes!
itacoras de mediciones deben ser almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. y la
documentacidn no seleccionada se eliminard y para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces dentro de|
la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de Inventario Documental institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o
analogos se realizard mediante un proceso de destruccion certificada mediante picado o rotura manual, garantizando la destruccion de la informacién sin que haya lugar a utilizacién de la misma por|
terceros. Esta actividad debe ser liderada por GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.
Cronogramas de mediciones X (PDF)
Plan de muestreo X (PDF)
Datos de campo X (PDF)
Cadena de custodia X (PDF)
X (PDF)
Certificados De Analisis De Laboratorio
CONVENCIONES
CT = Conservacion Total Firma
= Eliminacién NombreffELBA T’{RES RENO
M/D = Microfilmacion/Digitalizacion CargofCOORDINADORS DE GESTION DOCUMENTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

S = Seleccion

NTAL, INFORMACION Y ARCHIVO

Firma

Nombre: LUIS ALBERTO FLOREZ CHACON
Cargo: SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA GENERAL

Aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio CDMB

Acta No. 002 Fecha: 22 de Junio de 2022
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ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel Electrénico .
GESTION CENTRAL

20 ACTAS
Agrupaciéon documental que evidencia las reuniones con el comité primario de la dependencia. Este comité se establece en el
MANUAL ESTRATEGICO DE CULTURA AMBIENTAL (M-CC-MAO02) el cual describe las acciones enmarcadas en criterios de actuacién
20 12 |Actas de Comité Primario ) 3 X X para los componentes de educacidn ambiental, participacidon social y comunicacién educativa y con el fin de promover espacios

efectivos de participacion interna con servidores publicos se generd la estrategia de los Comités Primarios para planear actividades,
establecer compromisos y realizar seguimiento a los mismos por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina
con sus equipos de trabajo.

Posee valores secundarios por la importancia de los temas tratados para la historia institucional en cuanto evidencian estrategias
Acta de Reunidn X realizadas por parte de los Subdirectores, Secretario (a) General y Jefe de Oficina con sus equipos de trabajo para el cumplimiento de
la misién institucional.

Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
de retencidn en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben
ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

120 CIRCULARES

Agrupacion documental que consolida las circulares informativas, documento que se expide con propdsitos internos de caracter
120 2 Circulares Informativas 1 4 X administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales. Esta serie documental se produce siguiendo los pardmetros
establecidos en el "MANUAL PARA EL CONTROL DE CORRESPONDENCIA ( A-GD-MA01)"

Se establece la disposicion final de eliminacidn, toda vez que este documento se utiliza como una herramienta informativa, para
Circular Informativa X (PDF) emitir un mensaje a los funcionarios y/o contratistas de la institucidn, sobre aspectos administrativos y no son Utiles para consulta
historica.

Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar una vez finalice el trdmite y a partir del afio siguiente a la fecha de produccién. 4
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Papel Electrénico .
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Para la eliminacién de los documentos se dejard un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga
sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de
Inventario Documental Institucional. La eliminacion de los documentos en soportes fisicos o anédlogos se realizara mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccién de la informacidn sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad
debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

240 DECLARATORIAS DE AREAS 1 10 X X Agrupacion documental que evidencia la los tramites administrativos necesarios para declarar areas protegidas en jurisdiccion de la

PROTEGIDAS Y ECOSISTEMAS Corporacion.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que posee valores secundarios informacién que es de impacto y referente
historico de la entidad y para el medio ambiente. Es evidencia de una actividad misional de la Corporacidn, en el marco de la ley 99
de 1993, articulo 31, el cual establece como funcién la de “Reservar, alinderar, administrar, en los términos y condiciones que fijen la

Documento técnico X - L _ L.
ley y los reglamentos, los distritos de manejo integrado, los distritos de conservacidon de suelos, las reservas forestales y parques
naturales de caracter regional, y reglamentar su uso y funcionamiento. Administrar las Reservas Forestales Nacionales en el drea de
su jurisdiccion”
Cartografia declaratorias de areas X ) - . s N
g. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de expedicion del Acuerdo Directivo.
protegidas (PDF/JPG)

Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
Acuerdo directivo X de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser
almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico durante todo su ciclo vital.
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Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas,
250 DERECHOS DE PETICION 1 9 X X |ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas
prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

Para los derechos de peticidn se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, contados a partir del momento en que se
notifica la respuesta al ciudadano. Esta retencién contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones disciplinarias y
otros cinco (5) afios por temas precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de
manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno. El Derecho de Peticion es fuente primaria para la historia politica, la
historia del derecho y la historia institucional de la entidad, ya que permite develar las transformaciones del derecho de peticién
como instrumento de comunicacion entre los ciudadanos y el Estado. De igual forma, estos documentos develan los cambios en los
procedimientos administrativos realizados por la entidad para garantizar este derecho. A pesar de su importancia, se hard una
seleccion, en la cual el porcentaje de la muestra se define de acuerdo al volumen documental, segin se establece la memoria
Derecho de Peticidn X descriptiva y teniendo en cuenta los siguientes criterios cuantitativos y cualitativos:
*100 % de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos,
sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual, colectivos de
victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad y que implique la expresion de los derechos fundamentales sefialados
en la Constitucidn Politica de Colombia.

*20% Derechos de peticidn de interés general, es decir que se resuelvan necesidades de la ciudadania en materia de medio ambiente,
recursos naturales renovables y cambio climatico

*10% derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una
oficina o un funcionario

Respuesta Derecho de Peticion X El tiempo de retencion se procedera a contar a partir de la respuesta al Ultimo derecho de peticidn recibido en la vigencia respectiva./r

N
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL

ARCHIVO DE ARCHIVO

Papel Electrénico .
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PROCEDIMIENTOS

Para la conservacion adecuada de los documentos seleccionados, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de
infraestructura para que el soporte que contiene la informacién no sufra ningin deterioro. Los documentos seleccionados serdn
digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental y se digitalizard, actividad que debe ser liderada por la
oficina responsable de esta agrupacion documental con el acompafiamiento, revision y validacion de la calidad de las imagenes por
parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA
INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo
institucional y garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. La
documentacién no seleccionada serd eliminada, dejando un acta suscrita por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces dentro de la entidad, dejando registro completo de la documentacién eliminada haciendo uso del Formato Unico de
Inventario Documental Institucional. La eliminacién de los documentos en soportes fisicos o andlogos se realizara mediante picado o
rotura manual, garantizando la destruccidn de la informacién sin que haya lugar a utilizacion de la misma por terceros. Esta actividad
debe ser liderada por el GRUPO DE TRABAJO GESTION DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO.

380

INFORMES

380

Informes a entes de control

Solicitud de informacién

Informe a ente de control

X (PDF)

X (PDF)

Agrupacion documental que consolida Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria o la
Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Debe conservarse totalmente en su soporte original, ya que son fuente de consulta para evidenciar el cumplimiento del reporte de
informes ante entes de control y son de importancia para la entidad por evidencia la gestion de la entidad en el tiempo y por ello ser|
fuente de informacidn histdrica.

Los tiempos de retencidn, se comenzardn a contar, finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién 17
informe.
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Papel Electrénico .
GESTION CENTRAL

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben
ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital.

380 2 Informes a entes externos 2 8 X X En esta subserie documental reposan los informes emitidos a Entidades Externas por circunstancias de tipo administrativo.

Debe conservarse totalmente en su soporte original en su suporte original, ya que tiene valores secundarios histéricos, ya que son de
gran importancia por ser evidencia del cumplimiento de obligaciones de los funcionarios.

Los tiempos de retencion se comenzaran a contar finalizado su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de nueva version del
informe.

Informe a ente externo X (PDF)

Para la conservacién adecuada de los documentos, la Entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hara siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben
ser almacenadas en medios de almacenamiento suministrado por la entidad y/o el aplicativo institucional y garantizar autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento electrénico durante todo su ciclo vital. /{
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INFORMES DE REVISION,
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390

. Agrupacion documental que evidencia el acompafiamiento de la entidad a los entes territoriales en la revision de los planes de
Informes de Planes De Ordenamiento

390 1 A 5 5 X X ordenamiento territorial. El tiempo de retencién cuenta cuando nace un nuevo POT actualizacion del POT de cada municipio minimo
Territorial - POT cada 12 afios

Debe conservarse totalmente en su soporte original, teniendo en cuenta que posee valores secundarios histéricos porque evidencia
Solicitud del municipio de la revision X (PDF) el cumplimiento de sus funciones misionales contempladas en la ley 99 de 1993 art. 31 "Participar con los demds organismos y entes
del plan de ordenamiento territorial competentes en el ambito de su jurisdiccion, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que el factor

ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten".

Actas de reuniones con municipios X El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha de expedicion del informe por cada entidad.

Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
Comunicaciones externas X (PDF) que el soporte que contiene la informacién no sufra ningln deterioro. También se adelantardn las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION

Actas de reuniones socializacion plan

Actas de reunién de concertacion
Resolucién de concertacidn de asuntos

: X (PDF) DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se haré siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser,
ambientales almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
Informe de actividades X (PDF) electrénico durante todo su ciclo vital.
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SOPORTE RETENCION* DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
G Electrénico ARCHIV(? DE ARCHIVO
GESTION CENTRAL
Agrupaciéon documental que evidencia el acompafiamiento de la entidad a los entes territoriales en la revision de los planes de
ordenamiento territorial. Los planes parciales son un instrumento mediante el cual se desarrollan y complementan las disposiciones
390 2 Informes Planes Parciales 5 5 X X de los planes de ordenamiento territorial, para dreas determinadas del suelo urbano y para las areas incluidas en el suelo de
expansién urbana, ademas de las que deban desarrollarse mediante unidades de actuacidn urbanistica, macroproyectos u otras
operaciones urbanas especiales, de acuerdo con las autorizaciones emanadas de las
normas urbanisticas generales, en los términos previstos en la Ley 388 de 1997.
Debe conservarse totalmente en su soporte original, teniendo en cuenta que posee valores secundarios histéricos porque evidencia
Solicitud del municipio de la revision X (PDF) el cumplimiento de sus funciones misionales contempladas en la ley 99 de 1993 art. 31 "Participar con los demds organismos y entes
del plan de ordenamiento territorial competentes en el dmbito de su jurisdiccion, en los procesos de planificaciéon y ordenamiento territorial a fin de que el factor
ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten".
Actas de reuniones con municipios X El tiempo de retencion cuenta cuando nace un nuevo POT actualizacién del POT de cada municipio minimo cada 12 afios.
Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las
. transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
Comunicaciones externas X (PDF) L P . L L . .
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo
de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
Actas de reuniones socializacion plan X DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser
Resolucién de aprobacién del plan X (PDF) almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
Informe de actividades X (PDF) electrénico durante todo su ciclo vital.
390 3 Informes Planes Zonales 5 5 X X Agrupacic")n docum.ent.al que evidencia el acompafiamiento de la entidad a los entes territoriales en la revisién de los planes de
ordenamiento territorial.
Debe conservarse totalmente en su soporte original, teniendo en cuenta que posee valores secundarios histéricos porque evidencia
Solicitud del municipio de la revision el cumplimiento de sus funciones misionales contempladas en la ley 99 de 1993 art. 31 "Participar con los demds organismos y entes
del plan de ordenamiento territorial X (PDF) competentes en el ambito de su jurisdiccion, en los procesos de planificacion y ordenamiento territorial a fin de que el factor
ambiental sea tenido en cuenta en las decisiones que se adopten".
Actas de reuniones con municipios X El tiempo de retencion cuenta cuando nace un nuevo POT actualizacién del POT de cada municipio minimo cada 12 afios. /
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420

SERIES / SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Papel

SOPORTE RETENCION*

ARCHIVO DE

Electrénico 2
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Para la conservacién adecuada de los documentos, la entidad dispondra las condiciones fisicas, ambientales y de infraestructura para
que el soporte que contiene la informacién no sufra ninglin deterioro. También se adelantaran las acciones necesarias para que las
transferencias documentales se realicen de manera oportuna, con el fin de preservar la memoria histérica de la entidad. Los
documentos también seran digitalizados con fines de consulta, conservacion y preservacion documental una vez termine su tiempo

Comunicaciones externas X (PDF) de retencién en la fase de gestion. El proceso de digitalizacion debe ser liderado por la oficina responsable de esta agrupacion
documental con el acompafiamiento, revisién y validacién de la calidad de las imagenes por parte del GRUPO DE TRABAJO GESTION
DOCUMENTAL INFORMACION Y ARCHIVO y se hard siguiendo el MANUAL DE REPROGRAFIA INSTITUCIONAL, las imagenes deben ser
almacenadas en el aplicativo institucional el cual debe garantizar autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad del documento
electrénico durante todo su ciclo vital.
Actas de reuniones socializacion plan X
Resolucidn de aprobacion del plan X (PDF)
Informe de actividades X (PDF)
420 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie Documental que evidencia los prestamos de documentos de archivo de gestion, en cumplimiento del Acuerdo 42 de 2002
expedido por el Archivo General de la Nacidn en su Articulo 62. "Préstamo de documentos para tramites internos. En el evento que se
420 3 Instrumentos de control de Préstamo ) 3 X requiera trasladar un expediente a otra dependencia en calidad de préstamo, la dependencia productora debera llevar un registro en
de documentos el que se consigne la fecha del préstamo, identificacion completa del expediente