CODIGO: GA-GD-FR-10
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL CODIGO: 100
] SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC cT E M S PROCEDIMIENTOS
100-02(ACTAS
Actas de Comité de Direccién para la Agrupacion documental que contiene las directrices del comité en la consolidacién de la
Formulacioén, Planeacion, Coordinacion Corporacion a través del cumplimiento de los instrumentos de planificacion y el logro de los
100-02-09( . .. P, 2 8 X X L .
ejecucion y control de las politicas de objetivos misionales.
Corporacion
* Comunicacién de convocatoria papel Adquiere’ \{alores sgcundarios histéricos, que dan fe de la linea institucional y el cumplimiento
del proposito superior.
* Acta de comité de direccién y anexos papel
Cumplidos dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, contados
a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del acta. Se conservan de manera
permanente.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
100-28 | INFORMES
100-28-02 |Informes a Otros Organismos 2 8 X X In_formacic’)p' suminigtrada a todas las enFifiades oficiales que tienen incidencia en las decisiones
e informacién manejada por la Corporacion.
* Solicitud de informacién pdf
* Informe a otros organismos pdf Finalizado su tramite, se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente se conservan totalmente por contener
valores administrativos, legales, histéricos y culturales que dan testimonio de las actuaciones
sobre la evolucién de los acontecimientos econémicos, sociales, administrativos, técnicos o
cientificos que se hayan dado durante determinado periodo de tiempo y que hayan sido objeto
de vigilancia por una entidad estatal.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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100-36| MANUALES
100-36-02|Manuales de Comunicaciones 2 8 X X Agrupalmon. documental que establece las fj|rectr|ces generales para el manejo efectivo de las
comunicaciones internas y externas asociadas a todos los procesos que hacen parte de la

* Manual de Comunicaciones pdf Corporacion en el marco de sus funciones como autoridad ambiental regional.

* Acto administrativo de adopcién papel Cumplidos los tiempos de retencion se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho

* Comunicacion oficial pdf (8) afios en el archivo central se conservan de manera permanente dado que cuenta con
valores histéricos, informativos y testimoniales, son fuente de consulta, de apoyo para el
desarrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la institucion.
Se digitaliza en el archivo central para conservar el original de la manipulacion y garantizar la
consulta, la conservacion de la informacion, preservacion del original y en cumplimiento de la
Ley 594 de 2000, art 19, paragrafo 2.

100-36-04|Manuales de Identidad Corporativa 2 8 X X Subserie documental en la que se describen los elementos basicos de la identidad visual de
] ] Corpocaldas y se definen sus normas de aplicacion, asi mismo sirve de guia a los disefiadores

* Manual de Identidad Corporativa pdf que van a hacer uso de la imagen de entidad dentro de piezas graficas, impresas o cualquier

* Acto administrativo de adopcién papel tipa de material publicitario.

* Comunicacion oficial pdf Una vez cumplidos los tiempos de retencién se conservan dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho afios (8) afios en el central contados a partir de finalizado el tramite y con la
entrada en vigencia de un nuevo versionamiento se dispondra su conservacion total en soporte
original por adquirir valores secundarios de tipo histérico relacionados con los lineamientos
institucionales de imagen de la Corporacion.

Para prevenir el deterioro del soporte papel, se dispondra la digitalizaciéon en el archivo central,
garantizando la copia de seguridad en los servidores institucionales con el acompafiamiento de
la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

M: Medio de Reproduccion Tecnolégico

E: Eliminacion

S: Selecciéon

SF: Soporte Fisico

SE: Soporte electrénico

FIRMAS RESPONSABLES

Yitgglyar

Noviembre 30 de 2023

Nidia Sepﬂlveda Tabares

Fecha de Convalidacion

Subdirectora Administrativa y Financiera

RiticotheGahioR,

Noviembre 30 de 2023

Patricia Elena Calvo Rangel

Fecha de Convalidacion

Lider Subproceso de Gestion Documental
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC cT E M PROCEDIMIENTOS
110-02|ACTAS
Actas de Comité Institucional de Subserie documental en la que se consignan las decisiones que se toman frente al Sistema de
110-02-04 Coordinacién de Control Interno 2 8 X X Control Interno de la Corporacion de acuerdo con lo establecido en el Art. 13 de la Ley 87 de
1993. Por tal razén contiene valores histéricos.
* Comunicacién de convocatoria df
+ Acta de Comité de Coordinacion Institucional d P Finalizado el tramite, se conservan dos (2) afios en archivo de gestién y ocho (8) afios en el
c cta | Iet omite de Loordinacion Institucional de | of archivo central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
ontrol Interno y anexos pape p produccion del acta.
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, Subproceso
de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Ley 594
de 2000. Decreto 1080 de 2015.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
110-19| DERECHOS DE PETICION 2 8 X Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacion relacionada con
* Solicitud papel pdf todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
. L . que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier
Comunicacién Oficial de Respuesta papel | pdf otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.
* Comunicacién de traslado por competencia papel pdf

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion son contados a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.

Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccién
de la verdad y la reconstruccién de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicién de cuentas, y reflejen la proteccién de los
derechos y garantias de los ciudadanos

La muestra seleccionada se conservard en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestion Documental se garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacién a largo plazo, implementados por la
Entidad.

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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110-28|INFORMES
110-28-01|Informes a Entes de Control 2 8 X X Agrupacién documental que da cuenta sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
financieras y de gestién, como resultado de la administraciéon, manejo y rendimiento de fondos,
* Informe de Auditoria Financiera pdf bienes o recursos publicos. Adicionalmente este tipo de documentos permite la comprobacién
* Informe de Auditoria de cumplimiento Jf de las operamongs financieras, administrativas, economlcag y de otra indole para establecer
p que se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.
* Informe de Auditoria de desempefio pdf
N e Se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central,
Comunicacion oficial df : - . : A
p contados a partir de pérdida de vigencia del informe.
Una vez finalizado el tiempo de retencion, se dispondra su conservacion total como testimonio
de los razonamientos logicos sobre la evolucion de los acontecimientos, politicos, econémicos,
sociales, administrativos, técnicos o cientificos que se hayan dado durante un determinado
periodo de tiempo y que hayan sido objeto de vigilancia por una entidad de control y que en
determinados casos se pudiese haber derivado una accioén fiscal, administrativa o penal.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
Informes Atencién al Ciudadano sobre las Agrupacién documental que da cuenta del cumplimiento por parte de la Corporacion en materia
110-28-03|Quejas, Reclamos Sugerencias y 2 8 X X de atencion a la ciudadania sobre los requerimientos a peticiones, consultas, quejas, reclamos y
Felicitaciones sugerencias, con el fin de determinar la oportunidad de las respuestas y formular las
recomendaciones a la Alta Direccion y a los responsables de los procesos, que conlleven al
* Informe Atencién al Ciudadano sobre las Quejas, df mejoramiento continuo de la Entidad y con ella, afianzar la confianza del ciudadano en las
Reclamos Sugerencias y Felicitaciones P instituciones publicas.
* Comunicacion oficial pdf Se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central,
contados a partir de pérdida de vigencia del informe.
Una vez finalizado el tiempo de retencién, se dispondra su conservacion total por contener
valores histéricos que promueven la transparencia, la rendicién de cuentas, la mejora continua y
la participacién ciudadana. Son referentes para futuras investigaciones sobre el papel
fundamental de los mismos en la evolucién de la administracién publica y en la construccion de
sociedades mas justas y democraticas en la region y el territorio.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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110-28-05

Informes de Auditoria al Sistema de Control
Interno

* Oficio de notificacion
* Informe preliminar

* Informe definitivo

* Plan de mejoramiento

* Comunicacién oficial

pdf
pdf
pdf

pdf

pdf

X

X

Agrupacién documental en las que se consignan en forma objetiva las evidencias y resultados
de las actividades y actuaciones que se realizan de acuerdo con las normas constitucionales y
legales y las politicas trazadas por la alta direccion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir del dltimo informe de acuerdo a la vigencia, se
conservan de manera permanente por contener valores secundarios que dan fe y brindan
evidencia objetiva y confiable sobre el desempefio y la gestion de la entidad en relacién a la
administracion de sus recursos y el cumplimiento de las normas.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.

110-28-07

Informes de Austeridad del Gasto Publico

* Informe de Austeridad del Gasto Publico

pdf

Documentos soportados en el Decreto 397 de 2022, la Directiva Presidencial 08 de 2022 y la
Ley 2155 de 2021, Titulo Il. En estos se ponen en conocimiento las politicas econdémicas
establecidas por la Corporacion y basada en la sencillez, moderacién y reduccién del gasto
publico de tal manera que no afecten el funcionamiento de la entidad y se contribuya a la
eficiencia y transparencia administrativa.

Finalizado el tiempo de retencién se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la fecha de emision del informe. Se conserva
totalmente por contener valores histéricos que sirven para la reconstruccion de la gestion
institucional, la eficiencia en el uso de los recursos publicos y la contribucion de la Entidad el
desarrollo sostenible del pais.

Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a cabo las
transferencias electronicas de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
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110-28-10 | Informes de Rendicion de Cuenta Fiscal 2 8 X X Subserie ’documental que coqt!ene la |nf0rmac_|qn que debe p_resentar lerpocaIdas a la
Contraloria General de la Nacién sobre la administraciéon, manejo y rendimiento de fondos,
* Comunicaciéon oficial — oficio remisorio a bienes o recursos publicos, por una vigencia fiscal determinada. Numeral 1, articulo 6 de la
Contraloria de la Republica. pdf Resolucion Organica 735 de 2013. Por lo anterior, tiene valores secundarios de tipo historico.
* Informe de rendicin de cuenta fiscal. pdf Finalizado el tramite se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Comunicacion oficial of archivo cer_]tral, c_ontados a partir de finalizado el tramite y con la entrada en vigencia de un
p nuevo versionamiento.
Se conservaran en su soporte original; el subproceso de gestion documental la digitalizara
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
110-28-12 * Informes de Revision por Areas o 2 8 X X En cumplimiento de la Ley 909 de 2004, en su Articulo 39° “El Jefe de Control Interno o quien
dependencias haga sus veces en las entidades u organismos a los cuales se les aplica la presente ley, tendra
. ) la obligacion de remitir las evaluaciones de gestion de cada una de las dependencias, con el fin
* Informe de Revision por Areas o dependencias odf de que sean tomadas como criterio para la evaluacién de los empleados, aspecto sobre el cual

hara seguimiento para verificar su estricto cumplimiento.

Evaluacién de Gestién por areas o dependencias: Es aquella que realiza anualmente el Jefe de
la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, por medio de la cual verifica cumplimiento
de las metas institucionales por parte de las areas o dependencias de la entidad respectiva. Se
define como fuente objetiva de informacion respecto al cumplimiento de las metas establecidas
y suministradas a los responsables de la evaluacion por el jefe de la Oficina de Control Interno.

Atendiendo lo establecido en el acuerdo 6176 de 2018 “Por el cual se establece el Sistema Tipo
de Evaluacion del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y
en Periodo de Prueba

Finalizado el tramite se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central, contados a partir de finalizado el tramite y con la entrada en vigencia de un
nuevo versionamiento.

Se conservaran en su soporte original; el subproceso de gestion documental garantizara que las
transferencias electrénicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
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110-28-15

Informes de Seguimiento al Plan

Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano

* Informe de seguimiento al plan anticorrupcion y
atencion al ciudadano.

pdf

X

Documentos de tipo administrativo y legal dando cumplimiento al Decreto 1081 de 2015y la Ley
1474 de 2011 en los cuales se evidencia el cumplimiento de las acciones o mecanismos
definidos por las dependencias involucradas, para efectuar los controles que aseguran la
gestion de los procesos de la Corporacion y los cuales contribuyen a eliminar los posibles
riesgos de corrupcién que se puedan presentar y afecten el logro de los objetivos de la entidad.

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencidn se comenzaran a contar, finalizado el tramite y
vigencia anual.

Por no adquirir valores secundarios, debido a que son de tipo operativo y no son Utiles para la
consulta histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales, so6lo
mientras estan vigentes; se elimina, transcurrido el tiempo en el archivo central.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

110-28-16

Informes de Seguimiento al Sistema Unico de
Gestion e Informacion Litigiosa del Estado -
Ekogui

* Informe de Seguimiento al Sistema Unico de
Gestion e informacion litigiosa del estado - Ekogui

*

Certificado semestral de presentacion del
informe de seguimiento al sistema Unico de
gestion e informacion litigiosa del estado - Ekogui

pdf

pdf

Documento administrativo y legal que se sustenta en la Ley 790 de 2002; reglamentado y
adoptado por el Decreto 1795 de 2007 y el cual se denomina - LITIGOB - para la gestion
integral de la actividad litigiosa de la Corporacion, y el cual permite obtener informacion para la
formulacion, aplicacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico, la
defensa y proteccion efectiva de los intereses litigiosos de la entidad.

Los tiempos de retencion son contados a partir de la pérdida de vigencia del informe.

Agotados dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo central contados a
partir del cierre de la vigencia fiscal de la presentacion del informe, se conservan de manera
permanente en sus soportes originales por poseer valores secundarios y hacer parte de la
memoria institucional en el quehacer administrativo, al contar con informacién estratégica de la
actividad litigiosa, por ejemplo, los procesos con fallo desfavorable en primera instancia y su
valor, el riesgo de pérdida, la tasa de éxito procesal y el monto de los recursos perdidos entre
otros.

Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestién Documental se llevara a cabo la
digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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110-39|PLANES
110-39-08|Planes de Auditoria Interna 2 8 X X En esta subserie se consignan y programan las auditorias internas a cargo de la Oficina de
o Control Interno para cada vigencia. Contiene valores secundarios histéricos, ya que testimonian
* Plan de auditoria pdf el desarrollo y cumplimiento de la gestion institucional.
* Informe preliminar df - . . = : ie
p Finalizado el tramite de este, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
* Informe definitivo pdf afos en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar finalizado su
. . . tramite y partir de la entrada en vigencia de una nueva version del plan.
Plan de mejoramiento pdf
* Informe de seguimiento al plan de auditoria pdf Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
. L Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
Comunicacién oficial pdf articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.
110-39-15|Planes de Mejoramiento Institucional 2 8 X X Subserie documental soportada en el Decreto 1080 de 2015, en la que se registran las
) ) o acciones y estrategias encaminadas a subsanar las oportunidades de mejora que se identifican
* Plan de Mejoramiento institucional pdf en las auditorias internas y las observaciones realizadas por las visitas de los organismos de
control.
* Informe de seguimiento al plan de mejoramiento pdf

* Comunicacion oficial

Por tal razén tiene valores secundarios histéricos que reflejan el disefio de mecanismos,
procedimientos y soportes administrativos orientados a medir la calidad y oportunidad de los
diferentes procesos auditados.

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite y a partir de la
entrada en vigencia de una nueva version del plan, se conservara dos (2) afios en el archivo de
gestion y ocho (8) afios en el archivo central.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
largo plazo, implementados por la Corporacion. Las transferencias electrénicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental
y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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3 Documento soportado en el Decreto 1893 de 2021 que determina la obligacion de la
110-48[REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG 2 8 X Corporacién en el monitoreo, evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales,
en la implementacion de las politicas de desarrollo administrativo.
*Reporte de avance a la gestiéon — FURAG pdf
*Certificacion de reporte de avance a la gestion — Por no adquirir valores secundarios, debido a que la informacién consolidada se encuentra en la
FURAG. pdf plataforma del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y no son utiles para la
consulta histérica, cientifica ni cultural, ya que éstos, sirven como referentes temporales, sélo
pdf mientras estan vigentes; se elimina, transcurridos dos afios en el archivo de gestién y 8 afios en
el archivo central.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Medio de Reproduccion Tecnolégico
E: Eliminacion

S: Selecciéon

SF: Soporte Fisico

SE: Soporte electrénico

FIRMAS RESPONSABLES

Noviembre 30 de 2023

L4
Nidia Sepmeda Tabares
Subdirectora Administrativa y Financiera

it hoGooR

Fecha de Convalidacion

Noviembre 30 de 2023

Patricia Elena Calvo Rangel
Lider Subproceso de Gestion Documental

Fecha de Convalidacion
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cODI

GO:

120

i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO!
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
< Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
120-19| DERECHOS DE PETICION 2 8 X Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacién relacionada con
* Solicitud papel pdf todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
. L . que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier
Comunicacion Oficial de Respuesta papel | pdf otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.
* Comunicacion de traslado por competencia papel pdf
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion son contados a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.
Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccion
de la verdad y la reconstruccién de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicion de cuentas, y reflejen la proteccién de los
derechos y garantias de los ciudadanos
La muestra seleccionada se conservard en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestion Documental se garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacién a largo plazo, implementados por la
Entidad.
La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
120-43| PROCESOS JURIDICOS
120-43-01|Procesos Disciplinarios 2 8 X /-\_grgpf_imop documgntal en la que se consgrv_aq Ios_ documeptos generados p_or actu_amones
disciplinarias relacionadas con procesos disciplinarios de primer y segunda instancia en la
*Auto de apertura con soporte papel pdf Corporacion.
Auto de Pruebas papel pdf Finalizado su tramite, se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
* Pruebas papel pdf el archivo central. Los tiempos de retenciéon se contaran a partir del afio siguiente al fallo de
. . o primera o segunda instancia, segun corresponda.
*Auto apertura de investigacion disciplinaria papel pdf
*Auto de archivo papel pdf Por contener informacién que aporta al conocimiento de un aspecto central de la funcion
) administrativa, tal como es el control disciplinario sobre los funcionarios publicos y como
*Auto de cierre papel | pdf evidencia en que tipo de faltas disciplinarias tienden a incurrir los funcionarios, asi como
* Auto de pliego de cargos papel pdf también leI apprte en el estudio de las maneras e?n qug se exprgsan los giudadanos que sc_)!icitan
la investigacion, acerca de las faltas de los funcionarios, cumplidos los tiempos de retencion, se
* Descargos papel pdf hard una seleccion cualitativa de aquellos procesos que evidencien faltas gravisimas, de
o acuerdo con lo establecido en la Ley 1952 de 2019. Capitulo I. Art. 47.
* Solicitudes papel pdf
*Auto de traslado papel pdf
*Alegatos de conclusién papel pdf
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* Fallo en primera instancia papel pdf La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
. secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
Recursos papel | pdf articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
* Decisién en segunda instancia papel | pdf implementados por la Corporacion.
* Acto administrativo de ejecucion del fallo papel [ pdf La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
. . ” licando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
* Formulario d tro d I df ap P Y
ormuiario de regisiro de sancion papel | P 2.8.2.2.5. Capitulo Il el Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
* Grabaciones de diligencias virtuales mp4 Criterios de valoracion segun Ley 1952 de 2019, Art. 33.
* Pruebas digitales pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES
CT: Conservacion Total . o / /
M: Medio de Reproduccion Tecnolégico % W Noviembre 30 de 2023
7 . sz
E: Eliminacién Nidia Se,p/l'llveda Tabares Fecha de Convalidacion
S: Seleccién Subdirectora Administrativa y Financiera
SF: Soporte Fisico . bﬂ(\xj
SE: Soporte electrénico %‘TUU:E VO?’ Noviembre 30 de 2023
Patricia Elena Calvo Rangel Fecha de Convalidacion

Lider Subproceso de Gestion Documental




CODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
Vs I\ FECHA: AGOSTO DE 2021
Corpocaldas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 1 De 25

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

cODI

GO:

200

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF

SE

AG

AC

CcT

E

PROCEDIMIENTOS

200-01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

200-01-01

Acciones de Cumplimiento

* Demanda

* Contestacién demanda
* Impugnacién o recurso (si aplica)

pdf

pdf
pdf

Subserie documental con valores legales, técnicos y culturales en la que se agrupan los
instrumentos y mecanismos constitucionales que tiene por objeto proteger, respetar y garantizar
los derechos del individuo y de una colectividad. Ademas de facilitar la participacion ciudadana
en las decisiones de la Corporacion.

Cumplidos dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central se
conservan de manera permanente en su soporte original debido a la baja produccién anual, y
por contener valores que por su calidad significan doctrina o jurisprudencia util para la Entidad,
ademas de contener posibles declaraciones de derechos econdémicos o de otra indole al
demandante.

Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
sefalados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Estaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Criterios de valoracion segun el Cédigo Contencioso Administrativo. Ley 1437 de 2011

200-01-02

Acciones de Grupo
* Demanda
* Contestacién demanda

* Impugnacion o recurso (si aplica)

pdf
pdf
pdf

Agrupacién documental con valores administrativos en los cuales se conservan los documentos
por los cuales un grupo de personas que han sido afectadas por una misma causa acude a las
autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por los
perjuicios recibidos.

Se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién son contados a partir de la expedicion de la sentencia o fallo de primera o
segunda instancia, segun corresponda. Esta retencion contempla cinco (5) afios para responder
a posibles procesos administrativos sancionatorios y otros cinco (5) afios por temas
precaucionales que permitan evidenciar que los intereses de la comunidad fueron atendidos
segun los lineamientos de la norma.

Por ser las acciones constitucionales, mecanismos de proteccién para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania, y por la baja produccion en la Corporacion se determiné la
conservacion total como fuentes de informacion para la historia Politica, ya que evidencia las
transformaciones que se ha experimentado este mecanismo constitucional con respecto a los
derechos o intereses colectivos que han sido vulnerados. Ademas, demuestra la relacion que
se establece entre la Corporacion y la ciudadania, por medio de un mecanismo constitucional
que repara dafios ocasionados.
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Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autdénomas Regionales del Pais,
de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

200-01-03

Acciones de Tutela

* Demanda
* Contestacién demanda

* Impugnacioén o recurso (si aplica)

pdf
pdf
pdf

Agrupacién 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 la
Corporacion.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retenciéon, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir del fallo de
primera o segunda instancia, segun corresponda. 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.

Por ser las acciones constitucionales, mecanismos de proteccién para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania, y, la baja producciéon en la Corporacion se determindé que, se
conservara totalmente como fuente para la historia politica, toda vez que evidencia el ejercicio
del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos fundamentales.
Ademas, permite evidenciar como se promueven los principios democraticos y las libertades
constitucionales desde el ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a la Entidad.

Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autbnomas Regionales del Pais,
de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Estaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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200-01-04

Acciones Populares
* Demanda
* Contestacion demanda

* Impugnacion o recurso (si aplica)

pdf
pdf
pdf

2 8

X

X

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 proteccion de los derechos
e intereses colectivos enunciados en el articulo 88 de la Constitucién Politica de Colombia y el
articulo 4 de la Ley 472 de 1998.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir del fallo de
primera y segunda instancia, segun corresponda.

Por ser las Acciones Constitucionales, mecanismos de proteccion para los derechos e intereses
juridicos de la ciudadania, se determind la conservacion total debido a la baja produccion,
ademas de contener informaciéon que permite evidenciar posibles acciones falladas por los
Tribunales y Organos de Cierre de cada jurisdiccion generando modificaciones en los
procedimientos y/o servicios que presta Corporacion.

Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
sefalados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Estaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad
con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan
Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

200-02

ACTAS

200-02-01

Actas de Asamblea Corporativa
* Citacién

* Acta de Asamblea Corporativa y anexos

papel

pdf
pdf

Subserie documental en la que se consignan las decisiones tomadas por el principal érgano de
direccion segun Acuerdo 16 (noviembre 16 de 2014) de Consejo Directivo de la Corporacion
Autonoma Regional de Caldas.

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea administrativa, técnica
y social, en materia ambiental a cargo de la Corporacién, como autoridad ambiental de la
Region.

Finalizado su tramite se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central contados a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del acta.

Se conservan de manera permanente en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Subproceso de Gestiéon Documental digitalizara la totalidad de la produccion
documental aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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200-02-07 | Actas de Comité de Contratacion 2 8 X X $ubserle documental en las que se consolidan las decisiones tomadas por e’I comltg como
érgano asesor y consultivo del Director General o sus delegados, y los demas funcionarios
* Citacion pdf responsables de la gestion contractual en Corpocaldas, de acuerdo a la Resolucién 2020-1107
* Acta de Comité de Contratacion y anexos papel pdf (16 de julio de 2020) de la Direccion General de la entidad.
Cumplidos dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, contados
a partir del cierre de la vigencia fiscal del acta, se conservan de manera permanente en su
soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de Gestion
Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Corporacién con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
200-02-18|Actas de Consejo Directivo 2 8 X X Subserie documental en la que se consignan las decisiones estratégicas tomadas por el
. 6rgano directivo de Corpocaldas. Adquiere valores secundarios histéricos, que permiten
Citacion pdf conocer la linea administrativa, técnica, social con las cuales ha sido gerenciada la entidad en
* Acta de Consejo Directivo y anexos papel pdf un periodo.
* icacion oficial f
Comunicacion oficia pd Finalizado su tramite, se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central. Los tiempos de retencién se cuenta a partir del afio siguiente a la fecha
de produccion del acta.
Se conservan en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
el Subproceso de Gestion Documental digitalizarda la totalidad de la produccion
documental aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion.
200-03|ACTOS ADMINISTRATIVOS
200-03-01|Acuerdos de Consejo Directivo 2 18 X X Documentos administrativos que contienen lo perteneciente al desarrollo de la funcién directiva
‘A do del C > Directi | de Corpocaldas establecida en Art. 27 de la Ley 99 de 1993 y el Acuerdo 016 de 2014 (26 de
cuerdo del Conssjo Directivo pape noviembre), por lo tanto, tiene valores secundarios de tipo técnico e histérico.
* Comunicacién oficial pdf
Finalizado el tramite, se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencion, son contados a partir del afio siguiente a la
fecha de produccién del Acuerdo.
Estaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de
Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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200-03-02

Resoluciones

* Resolucion

papel

pdf

2

10

X

X

Subserie Documental en la cual reposan los Actos Administrativos, emitidos por Corpocaldas,
dando lineamientos en materia técnica y administrativa.

Al ser documentos dispositivos que reflejan la ambiental y administrativa, adquiere valores
secundarios de tipo historico.
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y diez (10) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién de la Resolucion.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

200-13

CONCEPTOS

200-13-04

Conceptos Juridicos
*Comunicacion Oficial

*Concepto Juridico

papel
papel

pdf
pdf

Los conceptos juridicos conservan la evidencia de la posicion de la Corporacion frente a temas
ambientales relacionados con la aplicaciéon e interpretacion de la normatividad ambiental en
biodiversidad y politicas sectoriales, y la expedicion de proyectos de ley, decretos y
resoluciones en materia ambiental, por lo que fortalecen el desarrollo de la gestion
administrativa, ademas de su aporte a la historia de la entidad.

Una vez termine el tiempo de retencién en el archivo de gestion se contaran dos (2) afios y tres
(3) afios en el archivo central, contados a partir del Ultimo concepto generado en la vigencia
respectiva. Se establece seleccionar el 10% de los conceptos, pese a que corresponden a
documentos en los que se aclaran conceptos ambientales, se interpreta la normativa y en
general, se imparten lineamientos de la normatividad ambiental, es suficiente conservar una
muestra, puesto que los conceptos juridicos se responden de manera general, abstracta e
impersonal, por lo que su contenido puede considerarse repetitivo.

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Suproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada,
la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la
Entidad. Las transferencias electronicas y el Procedimiento de eliminacion segura de
documentos electrénicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Grupo de Archivo y Gestion Documental, con el acompafiamiento de la
Subdireccién de Tecnologias de la informacion y Documento Electronico.
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200-16(CONTRATOS
200-16-01|Contratos de Arrendamiento 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
* Lista de chequeo y  documentos contratacion celebrado por la Corporacién con una persona natural o juridica que cede
correspondientes papel temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.
* Minuta de contrato papel | pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
. . ) en el archivo central. Los tiempos de retencion, son contados una vez finalizado el tramite y a
Constancia de firma en el Secop |l papel paf partir del acta de liquidaciéon o del cumplimiento de las vigencias de sus pdélizas de garantias,
* Registro presupuestal papel segun corresponda.
*Poliza papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
* an§tancia de Constancia de cumplimiento de papel pdf en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
requisitos conservar la documentacion que refleje los procesos y metodologias de la contratacion
* Comunicacion designacion de supervisor papel pdf institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se conserva el total de la documentacion,
debido a la baja produccién anual.
* Acta de inicio papel
* Informes de supervision e interventoria y anexos Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
respectivos papel pdf Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
5 Inf d - papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
niorme de supervision para pago de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios papel | pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de
de supervision (si aplica) valoracién establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
* Solicitud de otrosi y minuta de adiccién - papel pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
prérroga-aclaracion (si aplica) humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Constancia de firma del otrosi generado por papel pdf ] o ) ] )
Secop Il (si aplica) Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
. . . papel pdf Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
Pdliza ajustada (si aplica) aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacién a
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf largo plazo, implementados por la Corporacion.
* Splicitud de cesioén y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de liquidacion papel | pdf
* Comunicacién oficial papel | pdf
200-16-02|Contratos de Ciencia y Tecnologia 2 18 X X Los contratos de ciencia y tecnologia dan muestra de la gestion de la Corporacion frente a las
acciones que en materia de ciencia y tecnologia ha creado para la preservacion y protecciéon
* Lista de chequeo y  documentos papel del ambiente.
correspondientes
* Minuta de contrato papel pdf Agotados dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central,
. . contados a partir de la liquidaciéon del contrato, se conservan de manera permanente en sus
* Constancia de firma en el Secop |l papel | pdf soportes originales debido a la baja produccidon anual. Los documentos y registros que
* Registro presupuestal papel pdf quedan como producto de estos contratos brindan informacién que es relevante para la
historia y para investigaciones de tipo cientifico en materia ambiental.
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*Pgliza papel pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
. . - . apel df Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Constancia de cumplimiento de requisitos pap P Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
* Acta de inicio papel sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacioén y segln criterios de
. - . i valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
Informes de supervision e interventoria y anexos papel | pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
respectivos humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
* Informe de supervision para pago apel df
P para pag pap P Se conservan en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
de supervision (si aplica) papel pdf informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
* Solicitud de otrosi y minuta de adiccion - . . | . .
prorroga-aclaracion (si aplica) papel pdf Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
* Constancia de fi del otrosi d Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
s onsilanqa i € lirma del otrosi generado por papel pdf orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
ecop Il (si aplica) Tecnologias de la Informacién.
* Péliza ajustada (si aplica) papel | pdf
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf
* Solicitud de cesion y aceptacion de cesion (si
aplica) papel pdf
* Acta de recibo final papel pdf
* Acta de liquidacion papel pdf
* Comunicacion oficial papel | pdf
200-16-03|Contratos de Comodato 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por Corpocaldas con una persona natural o juridica, en la que una de las
* Lista de chequeo y documentos papel partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y
correspondientes con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
* Mi papel pdf
Minuta de contrato Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afio en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
* Constancia de firma en el Secop Il papel pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
* Registro presupuestal (si aplica) papel pdf a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus polizas de garantias,
segun corresponda.
*Péliza (si aplica) papel | pdf
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional se
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf conservan totalmente debido a la baja producciéon anual como reflejo de los procesos y
* Acta de inicio papel metodologias de la contratacion institucional.
* Informes de supervision e interventoria y anexos | of
respectivos pape P
* Informe de supervision papel pdf
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* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios apel df Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
de supervision (si aplica) pap P Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
prorroga-aclaracion (si aplica) papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autdnomas Regionales del Pais,
* . ’ ! de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
Constancia de firma del otrosi generado por . - o N o
Secop Il (si aplica) papel pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segln criterios de
valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
* Poliza ajustada (si aplica) papel pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Solicitud de cesion y aceptacion de cesion (si papel pdf Cumplidos los tiempos de retencién, estaran en su soporte original y previamente a la
aplica) transferencia secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de
* Acta de recibo final papel pdf manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
* Acta de liquidacion papel | pdf Informacion.
Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
* Comunicacion oficial papel pdf 9 y
200-16-04|Contratos de Compraventa 2 18 X Los contratos de compraventa son evidencia de las adquisiciones que Corpocaldas realiza para
la mejora de su infraestructura o funcionamiento de la entidad, en la cual una parte se obliga, a
* Estudios previos papel pdf cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
* Estudios del sector papel pdf prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios.
* Matriz de Riesgos papel pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios
- . L - en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
Ficha de inversion (si aplica) papel pdf ) A s - . 1 .
a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus polizas de garantias,
* Presupuesto papel pdf segun corresponda.
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
* Analisis de Precios Unitarios papel pdf en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
* Aviso de Comunicacién de convocatoria (si conservar un volumen documental adecuado que refleje los procesos y metodologias de la
aplica) papel pdf contratacion institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionara una muestra del
. ) L 10% de los expedientes de mayor cuantia, dentro de los cuales deberan ser tenidos en cuenta
Proyecto de Pliegos (si aplica) papel | pdf aquellos contratos identificados como de Derechos Humanos — DDHH y Derecho Internacional
* Comunicacién de respuesta de observaciones a | df Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento firmados por las
proyecto de pliegos (si aplica) pape P Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte Corpocaldas como
* . - Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la Circular 001 de 2017 del
Resolucion de apertura (si aplica) papel pdf . o
Archivo General de la Nacion.
* Comunicacién de Pliegos Definitivos o invitacion
- papel pdf
publica
* Comunicacién de Pliegos Definitivos o invitacion
o v papel pdf
publica (si aplica)
* Adendas (si aplica) papel pdf
* Comunicacién designacion comité evaluador papel pdf
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* Informe de evaluacion papel pdf La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
* Comunicacion de de respuesta a observaciones articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
al informe de evaluacion (si aplica) papel | pdf implementados por la Entidad.
* Acta de subasta inversa, con informe de subasta Las transferencias electronicas y el procedimiento de eliminacion segura de documentos
generado por el secop (si aplica) papel | pdf electronicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de
* Propuesta ganadora - Secop I papel | pdf Archivo y Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la
* Resolucion de adjudicacion (si aplica) papel pdf informacién y Documento Electronico.
* Minuta de contrato o comunicacién de papel pdf Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
aceptacion de la oferta
* Constancia de firma en secop ii papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Péliza (si aplica) papel | pdf
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus apel df
documentos de soporte pap P
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
s - papel pdf
de supervision (si aplica)
SOIICItlL!d de otrosi y minuta de adicion - prorroga | papel pdf
aclaracion
* Péliza ajustada papel pdf
* Registro presupuestal adicional papel pdf
* Solicitud de cesion y aceptacion de cesion papel pdf
* Acta de recibo final papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacion oficial papel pdf
200-16-05|Contratos de Consultoria 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por Corpocaldas referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
* Estudios previos papel pdf proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
+ Estudios del sector papel pdf proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
udi
* Matriz de Riesgos papel pdf
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* Ficha de inversion (si aplica) papel pdf Terminado su tramite se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18)
* Presupuesto papel pdf ar)osl en el archlvo central. Lgs .tlemlp’os de retencmlm,l se comenzalran al contar, flnalllz.ado su
N - ) o tramite y a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel pdf garantias, segun corresponda.
* Andlisis de Precios Unitarios papel pdf
* Aviso de Comunicacion de convocatoria papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
* Proyecto de Pliegos papel pdf en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional, se
. L . conserva la totalidad de la informacion, debido a la baja produccién anual, como evidencia de
Comunicacion de respuesta de observaciones a papel | pdf los procesos y metodologias de la contratacion institucional.
proyecto de pliegos (si aplica)
* Resolucién de apertura papel pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacién relacionada con Derechos
. s . - Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Comunicacién de Pliegos Definitivos papel pdf L . X . R .
N o . . o Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
Comunlcam.on c?e Pliegos Definitivos(si aplica) papel | pdf de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
* Adendas (si aplica) papel | pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
* Comunicacién designacion comité evaluador papel pdf valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
* Informe de evaluacion papel pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Comunicacién de de respuesta a observaciones
. P papel pdf . . . . )
al informe de evaluacion (si aplica) Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
* Propuesta ganadora - Secop |l papel | pdf aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
* Resolucién de adjudicacion papel largo plazo, implementados por la Corporacion.
" Minuta de contrato papel Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55
* Constancia de firma en secop ii papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Péliza papel | pdf
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus apel df
documentos de soporte pap P
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
) - papel pdf
de supervision (si aplica)
* Solicitud de otrosi y minuta de adicién - prorroga 1
e papel pdf
aclaracion
* Poliza ajustada papel pdf
* Registro presupuestal adicional papel pdf
* Solicitud de cesion y aceptacion de cesion papel pdf
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacién oficial papel | pdf
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200-16-06|Contratos de Donacién 2 18 X X La donacién es un contrato a través del cual se transfiere de manera gratuita un bien a la
* List d h d " Corporacion, se caracteriza por la exigencia del concurso de las voluntades del donante y del
s ad. te chequeo ocumentos papel donatario pues sin la aceptacion de este la sola voluntad liberal del primero constituye
correspondientes unicamente una oferta y no convenio de gratuidad.
* Minuta de contrato papel
. ) ) papel pdf Terminado su tramite se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18)
Constancia de firma en el Secop II afios en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su
*Pdliza (si aplica) papel pdf tramite y a partir del acta de liquidacién o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de
arantias, segun corresponda.
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf g 9 P
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
. L en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional, se
Acta de inicio papel . ) - f . ) . .
conserva la totalidad de la informacién, debido a la baja produccion anual, como evidencia de
* Informes de supervisidn e interventoria y anexos papel pdf los procesos y metodologias de la contratacion institucional.
respectivos
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
de supervision (si aplica) papel | pdf Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
. - ) ) L Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autonomas Regionales del Pais,
Solicitud de otrosi y minuta de adiccion -| papel | pdf de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
prérroga-aclaracion (si aplica) sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de
* Constancia de firma del otrosi generado por papel pdf valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
Secop I (si aplica) graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
o . R | df humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Pdliza ajustada (si aplica) pape p
* Solicitud de cesidn y aceptacion de cesion (si papel pdf Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
aplica) Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccion documental
. o o apel df aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
Acta de recibo final (si aplica) pap P largo plazo, implementados por la Corporacion.
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
200-16-07|Contratos de Interventoria 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
contratacion de los terceros que realicen seguimiento técnico a la ejecucién de contratos
* Estudios previos papel pdf suscritos en Corpocaldas.
* Estudios del sector papel | pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios
* Matriz de Ri | df en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
atriz de Kiesgos pape P a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias,
* Ficha de inversion (Si aplica) papel | pdf segun corresponda.
* Presupuesto papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
. o . o en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel | pdf conservar el volumen documental que refleje los procesos y metodologias de la contratacién
* Analisis de Precios Unitarios papel pdf institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se conservara la totalidad de los expedientes
debido a la baja produccion anual.
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO!
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
* Aviso de Comunicacién de convocatoria papel pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
* Proyecto de Pliegos papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
. L . de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
Comunicacion de respuesta de observaciones a papel | pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacidn y segun criterios de
proyecto de pliegos (si aplica) valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
* Resolucién de apertura papel graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Comunicacién de Pliegos Definitivos papel pdf
* Comunicacién de Pliegos Definitivos (si aplica) | papel Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
. . Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
Adendas (si aplica) papel | pdf articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
* Comunicacién designacion comité evaluador papel pdf implementados por la Entidad.
* Informe de evaluacion papel pdf Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55
*Comunicacion de respuesta a observaciones al
’ L S papel pdf
informe de evaluacion (si aplica)
* Propuesta ganadora - Secop I pdf
* Resolucion de adjudicacion papel pdf
* Minuta de contrato papel pdf
* Constancia de firma en secop ii papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Poliza papel | pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus apel df
documentos de soporte pap P
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
S - papel pdf
de supervision (si aplica)
* Solicitud de otrosi y minuta de adicién - prorroga 1
e A papel pdf
aclaracion (si aplica)
* Péliza ajustada (si aplica) papel pdf
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf
SpllCltud de cesioén y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG AC CcT E M S
200-16-09| Contratos de Obra Publica 2 18 X X Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por Corpocaldas para la construcciéon, mantenimiento, instalacion y otros
* Estudios previos papel pdf trabajos materiales sobre bienes inmuebles.
* Estudios del sector papel | pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
N . . en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
Matriz de Riesgos papel pdf a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus polizas de garantias,
* Ficha de inversion papel pdf segun corresponda.
* Presupuesto papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
B ) e en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel pdf conservar la totalidad del volumen documental que refleja los procesos y metodologias de la
* Analisis de Precios Unitari ael df contratacion institucional, y como muestra de la gestion acertada y transparente del Corporacion
allsis de Frecios arios pap P en temas contractuales; cumplidos los tiempos de retencién, se conserva la totalidad de los
* Aviso de Comunicacién de convocatoria papel | pdf expedientes debido a su baja produccion anual.
* Proyecto de Pliegos papel pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
* Comunicacién de respuesta de observaciones a Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
i i apli papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autonomas Regionales del Pais
provecto de pliegos (si aplica) P! p e} )
* Resolucién d " | de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
esolucion de aperiura pape sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segln criterios de
* Comunicacién de Pliegos Definitivos papel pdf valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
* Comunicacion de Pliegos Definitivos (si aplica) papel pdf humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
* Adendas (si aplica) papel pdf Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
* Comunicacion de Pliegos Definitivos(si aplica) papel pdf articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Entidad.
* Acta de sorteo de consolidacion de posibles Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
P | pdf
oferentes (si aplica) pape P Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
* Comunicacion designacion comité evaluador papel pdf orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
* Informe de evaluacion papel pdf
L . Criterios de valoracion segin Ley 80 de 1993, Art. 55
*Comunicacién de respuesta a observaciones al
. DA papel pdf
informe de evaluacion (si aplica)
* Segundo informe de evaluacion (si aplica) papel pdf
* Acta audiencia de evaluaciéon econémica y avel df
adjudicacion (si aplica) pap P
* Propuesta ganadora - Secop I pdf
* Resolucion de adjudicacion papel
* Minuta de contrato papel
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y PROCEDIMIENTO!
TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
* Constancia de firma en secop ii papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Pgliza papel pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus apel df
documentos de soporte pap P
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
R papel pdf
de supervision (si aplica)
SOlICItlu,d de. otr93| y minuta de adicion - prorroga f papel pdf
aclaracién (si aplica)
* Pdliza ajustada (si aplica) papel pdf
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf
Spllmtud de cesion y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
L. . Subserie documental en la que se conserva la informacion de la relacién contractual que ha
200-16-10|Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X . R NS L
establecido Corpocaldas con personas naturales o juridicas, para la realizacién de actividades
* Estudios previos papel pdf administrativas y de funcionamiento misional de la entidad.
* Estudios del sector papel pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
. ) ) en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
Matriz de Riesgos papel pdf a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus polizas de garantias,
* Ficha de inversion (si aplica) papel pdf segun corresponda.
* Presupuesto papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
. i . .. en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel pdf conservar un volumen documental adecuado que refleje los procesos y metodologias de la
* Analisis de Precios Unitarios papel pdf contratacion institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionara una muestra del
s L o 10% de aquellos contratos de prestacion de servicios que por cada anualidad implicaron el
Aviso de Comunicacion de convocatoria (si papel | pdf desarrollo de documentos técnicos y que hacen parte de la misionalidad de la entidad, ademas
aplica) de aquellos contratos identificados como de Derechos Humanos — DDHH y Derecho
* Proyecto de Pliegos (si aplica) papel pdf Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
* Comunicacion de respuesta de observaciones a avel o firmados por las Corporlamones Autonomas Regionales del Pal’s, de la cua—l hace parte
proyecto de pliegos (si aplica) pap! p C_orpocaldas como Autorldaq Ambiental del Depqr’tamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion.
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO!
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
* Resolucion de apertura (si aplica) papel La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
N L ) L o secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
99’"“”'030‘0“ de Pliegos Definitivos o invitacion papel | pdf articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a largo plazo,
publica o i L o implementados por la Entidad. Las transferencias electronicas y el Procedimiento de eliminacion
* Comunicacion de Pliegos Definitivos (si aplica) | papel [ pdf segura de documentos electronicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
* Adendas (si aplica) papel pdf de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
* Comunicacion de Pliegos Definitivos (si aplica) papel pdf orientados por el Grupo de Archivo y Gestion Documental, con el acompafiamiento de la
i L, X Subdireccion de Tecnologias de la informacion y Documento Electrénico.
* Acta de sorteo de consolidacién de posibles papel pdf
oferentes (si aplica) Criterios de valoraciéon segin segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
* Comunicacién designacion comité evaluador papel pdf
* Informe de evaluacion papel pdf
*Comunicacion de respuesta a observaciones al
’ L S papel pdf
informe de evaluacion (si aplica)
* Segundo informe de evaluacion (si aplica) papel pdf
* Acta audiencia de evaluacion econémica y avel df
adjudicacion (si aplica) pap P
* Propuesta ganadora - Secop Il (si aplica) pdf
* Resolucion de adjudicacion (si aplica) papel
* Minuta de contrato o aceptacion de la oferta papel pdf
* Constancia de firma en secop Il papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Péliza (si aplica) papel pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus avel df
documentos de soporte pap P
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
) - papel pdf
de supervision (si aplica)
* Solicitud de otrosi y minuta de adicién - prorroga 1
G papel | pdf
aclaracion (si aplica)
* Péliza ajustada (si aplica) papel pdf
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf
Spllmtud de cesion y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO PROCEDIMIENTO!
SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
Contratos de Prestacion de Servicios Subserie documental en la que se conserva la informacion de la relacion contractual que ha
200-16-11 . P 2 18 X . R N L
Profesionales de Apoyo a la Gestion establecido Corpocaldas con personas naturales o juridicas, para la realizacion de actividades
* Lista de chequeo y documentos relacionados papel administrativas y de funcionamiento misional de la entidad.
* Minuta de contrato papel pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
i ) en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
* Constancia de firma en el Secop I papel | pdf a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias,
) segun corresponda.
* Registro presupuestal papel pdf
* Poliza papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf conservar un volumen documental adecuado que refleje los procesos y metodologias de la
contratacion institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionard una muestra del
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf 10% de aquellos contratos de prestaciéon de servicios que por cada anualidad implicaron el
desarrollo de documentos técnicos y que hacen parte de la misionalidad de la entidad; ademas
* Informes de supervisor e interventoria y anexos | papel | pdf de aquellos contratos identificados como de Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
* Informe de supervision para pagos papel [ pdf firmados por las Corporaciones Autonomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
. y . . Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Acta de suspension - acta de reinicio - cambios papel pdf Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion.
de supervision (si aplica)
* Solicitud de otrosi y minuta de adicién - prérroga 1 apel df La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
aclaracion.(si aplica) pap P secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
. AL . L apel df articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
Pdliza ajustada (si aplica) pap P implementados por la Entidad. Las transferencias electrénicas y el Procedimiento de eliminacion
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf segura de doc.ulmentos electrénicos se d§§arrollarén de conformidad con eI_Sistema Integrado
de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
* Solicitud de cesién y aceptacion de cesion (sif papel pdf orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
aplica) Subdireccion de Tecnologias de la informacion y Documento Electrénico.
* Acta de liquidacién (si aplica) papel pdf Criterios de valoracion segun segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
* Comunicacion oficial papel pdf
Contratos de Prestacion de Servicios de Unico Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el proceso de
200-16-12 2 18 X X » . > L
Oferente contratacion celebrado por Corpocaldas en razén de la prestacién de un servicio con un sola
* Lista de chequeo y documentos avel persona como posible proveedor el bien o servicio.
correspondientes pap
apel df Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
* Minuta de contrato pap P en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias,
* Constancia de firma en el Secop Il papel pdf segUn corresponda. 9 g
* . papel pdf
Registro presupuestal Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
*Péliza papel pdf en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
conservar la totalidad del volumen documental que refleja los procesos y metodologias de la
* Constancia de cumplimiento de requisitos papel pdf contratacion institucional, y como muestra de la gestion acertada y transparente del Corporacion
en temas contractuales; cumplidos los tiempos de retencion, se conserva la totalidad de los
expedientes debido a su baja produccién anual.
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG AC CcT E M S
. L . » . papel pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
Comunicacion designacion de supervisor Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
* Acta de inicio papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
. L . . de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
Inforn"_nes de supervision e interventoria y anexos papel pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
respectivos valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
* Informe de supervision para pago papel pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios papel pdf
de supervision (si aplica) Se conservarédn en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
* Solicitud de ofrosi y minuta de adiccion - | of Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
prorroga-aclaracion (si aplica) pape p articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Entidad.
* Constancia de firma del otrosi generado por( papel pdf Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Secop I (si aplica) Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
. DAL . R papel pdf . L
Pdliza ajustada (si aplica) Tecnologias de la Informacién.
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55
* Splicitud de cesiodn y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
* Acta de liquidacion papel pdf
* Comunicacion oficial papel pdf
200-16-13 | Contratos de Suministros 2 18 X X Subserle_fjocumental en la qug se conservan documentos lg(?n_erados en el proceso de
contratacion celebrado por la Entidad con personas naturales o juridicas en el cual una parte se
* Estudios previos papel pdf obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios.
* Estudios del sector papel pdf
Terminado el tramite se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en
* Matriz de Riesgos papel pdf el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias,
* Ficha de inversion papel pdf seguin corresponda.
" Presupuesto papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel en la Ley 80 de 1991'3’y con el fin de salvagl_Jardar como parte de la memoria |nst|tu0|ona_l’y
conservar la produccion documental que refleje los procesos y metodologias de la contratacion
* Andlisis de Precios Unitarios papel pdf institucional, como evidencia de las adquisiciones de la Corporacion para la provision de
insumos, dotaciéon y demas, se conserva la totalidad de los expedientes debido a la baja
* Ayiso de Comunicacién de convocatoria (si papel pdf produccién anual.
aplica)
* Proyecto de Pliegos (si aplica) papel pdf
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SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC oT E M S
* Comunicacion de respuesta de observaciones a Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
proyecto de pliegos (si aplica) papel pdf Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
. " L | of Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Autdénomas Regionales del Pais,
Resoluci6n de apertura (si aplica) pape p de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
* Comunicacion de Pliegos Definitivos o invitacion papel pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de
publica valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
. L . . R graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
Comunicacion de Pliegos Definitivos (si aplica) | papel pdf o - i . ;
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
* i apli apel df
Adendas (si aplica) pap P Se conservan en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso
* Comunicacién designacion comité evaluador papel pdf de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
* Informe de evaluacién papel pdf informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
“C icacion d " b . | acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
| zormunicacion de respuesta a observaciones a papel pdf Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
informe de evaluacion (si aplica)
* Acta de subasta inversa, con informe de avel df
subasta generado por el secop (si aplica) pap p
* Propuesta ganadora - Secop Il (si aplica) pdf
* Resolucion de adjudicacion (si aplica) papel pdf
* Minuta de contrato o comunicacién de
L papel pdf
aceptacion
* Constancia de firma en secop ii papel pdf
* Registro presupuestal papel pdf
* Poliza papel | pdf
* Comunicacién designacion de supervisor papel pdf
* Acta de inicio papel pdf
* Informes del supervisor e interventoria, con sus avel df
documentos de soporte pap p
* Informes de supervision para pago papel pdf
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios
s P papel pdf
de supervision (si aplica)
* Solicitud de otrosi y minuta de adicién - prorroga 1
e R papel pdf
aclaracién (si aplica)
* Pdliza ajustada (si aplica) papel pdf
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf
Spllmtud de cesion y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
* Acta de liquidacién papel pdf
* Comunicacion oficial papel pdf
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200-16-14|Contratos Interadministrativos 2 18 X X Los contratos interadministrativos contienen informacién sobre el cumplimiento de los objetivos
* Lista de chequeo y documentos propios de la Corpocaldas acordados con una o mas entidades publicas.
correspondientes papel . L . . B L .
) | of Terminado el tramite se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en
* Minuta de contrato pape p el archivo central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
* Constancia de firma en el Secop Il papel pdf partir del acta de liquidaciéon o del cumplimiento de las vigencias de sus pdélizas de garantias,
U da.
* Registro presupuestal papel | pdf segun corresponda
*Péliza (si aplica) papel pdf Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
* Comunicacion designacion de supervisor papel | pdf conservar la produccion documental que refleje los procesos y metodologias de la contratacion
* Acta de inicio papel pdf institucional, como evidencia de las adquisiciones de la Corporaciéon para la provision de
* Informes de supervisién e interventoria v anexos insumos, dotaciéon y demas, se conserva la totalidad de los expedientes debido a la baja
. P y papel | pdf produccién anual.
respectivos
* Informe de supervision para pago papel | pdf Finalmente, esta subserie documental contempla informacién relacionada con Derechos
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
de supervision (si aplica) papel pdf Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
* Solicitud de otrosi y minuta de adiccion - de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
prérroga-aclaracion (si aplica) papel | pdf sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
. . . . valoracion establecidos por el Protocolo de gestién documental de los archivos referidos a las
Constancia de firma del otrosi generado por| panei | paf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
Secop Il (si aplica) humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
* Péliza ajustada (si aplica) papel pdf - i . i
Se conservan en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
* Solicitud de cesién y aceptacion de cesion (si informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
) yacep papel | pdf acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
aplica) p 9 :
Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55
* Acta de recibo final (si aplica) papel [ pdf
* Acta de liquidacién papel [ pdf
* Comunicacion oficial papel | pdf
200-17|CONVENIOS
200-17-01|Convenios de Asociacion 2 18 X X Los convenios de asociacion contienen informacion que se ha desarrollado para Corpocaldas,
N Lista de chequeo y documentos en el marco de una alianza con una entidad.
correspondientes papel . . . . -
. pond | of Terminado el tramite se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en
Minuta de contrato pape p el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
* Constancia de firma en el Secop Il papel pdf partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus pdlizas de garantias,
* Registro presupuestal papel pdf segun corresponda.
*Péliza papel | pdf
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o ) 5 ) anel df Teniendo en cuenta la prescripcion de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
* Comunicacién designacion de supervisor pap P en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
" L conservar la produccion documental que refleje los procesos y metodologias de la convenios
Acta de inicio papel pdf institucionales, se conserva la totalidad de los expedientes debido a la baja produccién anual.
* Informes de supervisidn e interventoria y anexos apel df
respectivos pap P Finalmente, esta subserie documental contempla informacion relacionada con Derechos
* Informe de supervision para pago papel pdf Humanos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los
Memorandos de entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais,
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios papel | pdf de la cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los
de supervision (si aplica) sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
* Solicitud de otrosi y minuta de adiccion - valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las
prorroga-aclaracion (si aplica) papel | pdf graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
* Constancia de firma del otrosi generado por papel pdf
Secop I (si aplica) Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
* Pdliza ajustada (si aplica) papel pdf Subproceso de Gestion Documental garantizard la digitalizacion aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
* Registro presupuestal adicional (si aplica) papel pdf implementados por la Entidad.
* S_olicitud de cesioén y aceptacion de cesion (si papel pdf
aplica)
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
* Acta de liquidacion papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
200-17-02| Convenios Interadministrativos 2 18 X X |Subserie documental en la que se consolida la informacion mediante la cual se suscriben
. . convenios entre Corpocaldas y dos o mas personas juridicas publicas, en virtud al principio de
Lista . de chequeo y documentos papel coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines propios del
correspondientes Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.
* Minuta de contrato papel | pdf
* Constancia de firma en el Secop |l papel pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios
* Registro presupuestal (si aplica) papel pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir del acta de Liquidacion. Se extraeran finalizado el tiempo de retencion, el 10% de los
*Poliza (si aplica) papel | pdf convenios teniendo en cuenta aquellos expedientes de Convenios Interadministrativos, que han
* Comunicacion designacion de supervisor papel pdf sido suscritos con institutos de investigacion del sector ambiente, asi como las autoridades que
* Acta de inicio papel pdf hacen parte del Sistema Nacional Ambiental -SINA, porque contienen la informacién susceptible
- : ' de servir con fines cientificos y de investigacion. Asi mimso deberan ser tenidos en cuenta
" Intormes de supervision e interventoria y anexos . " .

. papel pdf aquellos contratos identificados como de Derechos Humanos — DDHH y Derecho Internacional
respectivos Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento firmados por las
* Informe de supervision para pago papel pdf Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte Corpocaldas como
* Acta de suspension - acta de reinicio - cambios Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la Circular 001 de 2017 del
de supervision (si aplica) papel | pdf Archivo General de la Nacion.

* Solicitud de otrosi y minuta de adiccion - papel pdf
proérroga-aclaracion (si aplica)
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* Constancia de firma del otrosi generado por La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
la C g Porf papel pdf } . IR )
Secop Il (si aplica) secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
o ) o | of articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
Pdliza ajustada (si aplica) pape p implementados por la Entidad. Las transferencias electrénicas y el Procedimiento de eliminacion
* Registro presupuestal adicional (si aplica papel pdf segura de documentos electrénicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
9 P P (si aplica) de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
* Solicitud de cesion y aceptacion de cesion (si papel pdf orientados por el Grupo de Archivo y Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
aplica) Subdireccion de Tecnologias de la informacion y Documento Electrénico.
* Acta de recibo final (si aplica) papel | pdf
* Acta de liquidacion papel | pdf
* Comunicacion oficial papel | pdf
; Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
200-19| DERECHOS DE PETICION 2 8 X Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacién relacionada con
* Solicitud | i todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
olicitu pape pd que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier
* Comunicacion Oficial de Respuesta papel pdf otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.
* Comunicacion de traslado por competencia papel pdf Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los

tiempos de retencion son contados a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.

Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccion
de la verdad y la reconstruccién de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicion de cuentas, y reflejen la proteccién de los
derechos y garantias de los ciudadanos

La muestra seleccionada se conservard en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestion Documental se garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacién a largo plazo, implementados por la
Entidad.

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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CcT

E

PROCEDIMIENTOS

200-36

MANUALES

200-36-03

Manuales de Contratacion
* Manual de Contratacién
* Acto administrativo de adopcion

* Comunicacion oficial

papel
papel

pdf

pdf

Subserie documental que contiene la documentacién que sirve como un instrumento facilitador
para fijar las reglas y principios aplicables a la actividad contractual para simplificar y unificar las
acciones que se desarrollan en las diferentes etapas de la contratacion que requiere
Corpocaldas, para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos institucionales.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las decisiones administrativas,
que han orientado las actividades contractuales de la entidad a través de los afios.

Finalizado el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento del manual.

Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a cabo la
digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Criterios de valoracién segun Resolucién 2020-1107 de Corpocaldas, Ley 1150 de 2007, Art.
2.2.1.2.5.2 del decreto 1082 de 2015, Ley 80 de 1993

200-36-08

Manuales de Supervision e Interventoria
* Manual de supervision e interventoria

* Acto administrativo de adopcion

* Acto administrativo de modificacion

* Comunicacion oficial

papel
papel
papel

pdf

pdf

De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, documentos en los
cuales establecen las pautas, criterios, tramites y procedimientos que se deben adelantar en el
ejercicio de la funcion de supervision y la actividad de interventoria de los contratos y convenios
suscritos por Corpocaldas.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las decisiones administrativas,
que han orientado las actividades contractuales de la entidad a través de los afios.

Finalizado el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento del manual.

Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestién Documental se llevara a cabo la
digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Criterios de valoracion segun Resolucion 2021-2081 de Corpocaldas, Art. 83 Ley 1474 de 2011,
Ley 80 de 1993.
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200-41 PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS 2 18 X Serie documental en la que se conservan los procesos de contratacién que fueron declarados
DESIERTOS desiertos o no adjudicados, en la etapa precontractual en Corpocaldas.
* i i | df
Estudios previos pape P Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afos en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios
* Estudios del sector papel pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
. ) a partir de la Resolucién de declaratoria de proceso desierto.
* Matriz de Riesgos papel pdf
* Ficha de inversion papel pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se eliminan porque cuando el Proceso de
. Seleccion, no es adjudicado, finaliza administrativa y legalmente, la produccién documental para
Presupuesto papel | pdf el contrato previsto y no son Utiles para la investigacion histérica ni cultural. Esta documentacién
* Certificado de Disponibilidad Presupuestal papel no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que la serie solo
e . o goza de valores administrativos y juridicos.
* Analisis de Precios Unitarios papel | pdf La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
* Aviso de Comunicacion de convocatoria (si apel df establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
aplica) pap P Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
* Proyecto de Pliegos (si aplica) papel pdf
* Comunicacion de respuesta de observaciones a
. A papel pdf
proyecto de pliegos (si aplica)
* Resolucion de apertura (si aplica) papel pdf
* Comunicacién de Pliegos Definitivos o invitacion
- papel pdf
publica
* Comunicacién de Pliegos Definitivos (si aplica) papel pdf
* Adendas (si aplica) papel pdf
* Comunicacién de Pliegos Definitivos (si aplica) papel pdf
* Acta de sorteo de consolidacién de posibles
L papel pdf
oferentes (si aplica)
* Comunicacion designacion comité evaluador (si
. papel pdf
aplica)
* Informe de evaluacion (si aplica) papel pdf
*Comunicacién de respuesta a observaciones al
. DA papel pdf
informe de evaluacion (si aplica)
* Segundo informe de evaluacion (si aplica) papel pdf
* Acta audiencia de evaluaciéon econémica y avel df
adjudicacion (si aplica) pap P
* Resolucion de declaracion de desierta papel pdf
* Comunicacién oficial papel pdf
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200-43|PROCESOS JURIDICOS
200-43-02| Procesos Sancionatarios Ambientales 2 18 X X Subserie documental que contiene los tramites administrativos ambientales de caréacter
sancionatorio, que tienen por objeto adelantar una investigacién contra un presunto (s) infractor
ueja - denuncia (si aplica pape p es), los cuales pueden ser persona natural, juridica o ente territorial, al haber infringido las
* Queja - d ia (si apli | df | | d tural, juridi te territorial, al haber infringido |
“Inf Tecni apel df normas ambientales y/o actos administrativos emanados por Corpocaldas como autoridad
niorme fecnico pap P ambiental dentro del marco de las competencias propias.
* Auto de indagacion preliminar papel pdf
. o ) » o Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
Comunicacion del auto de indagacion preliminar en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite o
* Pruebas o diligencias papel pdf con el fallo de segunda instancia segun el caso.
* Auto de archivo (Si aplica) papel Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacién Total
Comunicacién del auto de archivo (Si aplica) por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
P Internacional Humanitario — DIH, sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de
* Resolucion o auto de medida preventiva (Si papel pdf la Nacion y segun criterios de valoracion establecidos por el Protocolo de gestion documental
aplica) de los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los derechos humanos, e
L, . i i infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado
* Comunicacién de la medida (Si aplica) papel pdf interno
* Auto apertura proceso sancionatorio ambiental papel n . . o . . o
Dado su alto valor misional, informativo e histérico, ya que involucra informacién sobre cada una
* Oficio de Citacion auto de apertura papel pdf de las etapas procesales y la imposiciéon de sanciones a los infractores, con miras a la
. o ) proteccion de los recursos naturales, conservaciéon y aprovechamientos, ademas contienen
Comunicacion a otras autoridades papel | pdf elementos y argumentos administrativos, juridicos y técnicos que son fuente de consulta y
* Notificacion auto de apertura apel apoyo para el desarrollo de futuras investigaciones, convirtiéndose en parte integral del
P pap patrimonio documental de la Corporacion.
* Auto de verificacion de hechos papel
Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
* Comunicacion de la verificacion de hechos papel garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
. o de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
Informe de verificacion de hechos papel |  pdf Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
* Resolucion de cesacion de procedimiento (Si Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
p ( | f
aplica) pape pd orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
* Oficio de Citaciéon Resolucion de cesacion de Tecnologias de la Informacion.
procedimiento (Si aplica) papel | pdf Criterio de valoracion segun Art. 5° de la Ley 1333 de 2009.
* Notificacion de la Resolucion de cesacion de apel df
procedimiento (Si aplica) pap P
* Auto de formulacion de cargos papel
* Citacion para notificacion de formulacion de
papel pdf
cargos
* Notificacion del auto de formulacion de cargos papel
* Escrito de descargos papel pdf
* Auto que dispone o niega pruebas (Si aplica) papel pdf
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* Comunicaciéon y/o notificacion del Auto que ael df
dispone o niega pruebas (Si aplica) pap P
* Recurso de reposicion del auto que niega
pruebas (Si aplica) papel pdf
* Auto que resuelve el recurso de reposicion de la apel df
negacion de pruebas (Si aplica) pap P
* Oficio Citacion para notificar auto que resuelve apel df
sobre negacion de pruebas (Si aplica) pap P
* Notificaciéon auto que resuelve sobre negacion apel df
de pruebas (Si aplica) pap p
* Informe de pruebas (Si aplica) papel pdf
* Auto de alegatos de conclusiéon papel pdf
* Comunicacién del auto de alegatos de
. papel pdf
conclusién
* Escrito de alegatos de conclusion papel pdf
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* Informe técnico de sancién papel pdf
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* Recurso de reposicion de la decision de fondo apel df
(Si aplica) pap P
* Auto decreta pruebas al recurso sobre la apel df
decision de fondo (Si aplica) papel| P
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* Citacion Resolucion resuelve recurso (si aplica) | papel pdf
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) papel pdf
aplica)
* Constancias de cumplimiento de sancion papel pdf
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cODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
/ Ve FECHA: AGOSTO DE 2021
cCorE)PFHI‘qus TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 1 De 10
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL Y CODIGO: 300
DEL TERRITORIO ’
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALE PROCEDIMIENTOS
, SUBS S S SF SE AG AC CcT E ] S
300-02|ACTAS
Actas de Comisién Conjunta de Plan de Documentos con valores administrativos y técnicos, que agrupan las decisiones de la Comision
300-02-02|Ordenacién y Manejo de  Cuencas 2 8 X X como instancia consultiva y representativa de todos los actores que viven y desarrollan
Hidrograficas actividades dentro de la cuenca hidrografica de la zona de influencia de la Corporacion.
* Comunicacion de citacion a reunion pdf Adquiere valores secundarios de tipo historico, por ser documentos que reflejan el actuar en
* Acta de Comisin y anexos papel nombre de los actores de la cuenca y contener didlogos, propuestas y consensos en torno al
manejo, aprovechamiento y conservacion de las cuencas durante un periodo.
* Registro de asistencia papel pdf
Agotados dos (2) afos en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central contados a
partir del afio siguiente a la fecha de produccién del acta, se conservaran en su soporte original
y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de Gestion Documental digitalizara
la totalidad de la produccién documental aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion.
Criterios de valoracién segun, Ley 1753 de 2015, articulo 212
Actas de Comité de Ordenamiento Ambiental Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo, técnico y legal de acuerdo
300-02-13 Territorial 2 8 X X con la Resolucién 2019 - 0575 de la Direccion General de la Corporacién Auténoma de Caldas.
En ellos se definen los elementos técnicos requeridos para la formulacion de la politica de
* Citacion a reunion pdf/ntml ordenamiento y planificacion ambiental del departamento de Caldas y el Territorio.
" Acta de Comité de Ordenamiento Ambiental pdf Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, que dan cuenta de los procesos de planificacion
Territorial o ayuda memoria y anexos y ordenamiento territorial desde el componente ambiental en coordinacion con las demas
* Registro de asistencia papel pdf autoridades ambientales del territorio, lo que los convierte en fuente de consulta, de apoyo para
el desarrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio documental de la Corporacion.
Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta. Se
conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso
de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la produccién documental aplicando de
manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Corporacion.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracién segun, Resoluciéon 2019-0575 Corpocaldas.
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CODIGO ERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALE PROCEDIMIENTOS
S , SUBS S S SF SE AG AC CcT E ] S
Actas de Comité Institucional de Gestién y Subserie documental que contiene los documentos del comité como érgano rector, articulador y
300-02-16 Desempefio 2 8 X X ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operacion, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo de Planeacién y Gestion — MIPG.
* Comunicacion de citacién a comité pdf
+ Acta de Comité Institucional de Gestis Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos dispositivos que reflejan la
D cta de = omité Institucional de Gestion y papel linea asumida por la Corporacion, en el cumplimiento de las Politicas de Gestién y Desempefio,
€Sempeno y anexos dadas por el Gobierno Nacional.
* Registro de asistencia papel pdf
. L Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
Comunicacion oficial pdf tiempos de retencion, se cuentan a partir del afo siguiente a la fecha de produccion del Acta.
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizaréd la totalidad de la produccion documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.
Criterios de valoracién segun, Resolucién 2019 -3246 de Corpocaldas, Art. 2.2.22.3.1 Decreto
1083 de 2015, Ley 1757 de 2015.
300-02-20|Actas de Grupos Primarios 2 8 X X Agrupaci_é'n documental' sustentada en Ie} Resolucion 2021 — 2338. En gllos se consolida la
informacion de las reuniones de los subdirectores con sus colaboradores inmediatos en la que
* Comunicacion de citacion pdf/html se comparte informacién, andlisis de resultados obtenidos en un periodo, establecimiento de
* Acta d L d dinacis acciones que conllevan a conseguir las metas e identificar, analizar y solucionar los problemas
cta de grupos primarios y de coordinacion y papel que se presentan buscando el mejoramiento continuo.
anexos
* Comunicacion oficial pdf Adquiere valores secundarios de tipo historico, ya que agrupa la informacién que permite

establecer y mantener los lineamientos que garanticen el control y seguimiento de las metas y
objetivos institucionales desde cada subdireccion.

Finalizados dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central contados
a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta. Se conservaran en su soporte
original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de Gestion Documental
digitalizara la totalidad de la produccion documental aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la
Corporacion.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.




cODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
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S , SUBS S S SF SE AG AC CT E M S
. B Subserie documental con valores primarios que contiene la documentacion del Grupo de
300-02-22(Actas del Grupo de Investigacién Corpocaldas 2 8 X X Investigacion en Recursos Naturales y Medio Ambiente de Corpocaldas (GIRNMAC).

* Acta del grupo de investigacion Corpocaldas y| ;g pdf Adquiere valores secundarios de tipo cientifico, ya que agrupa la informacion relacionada en la

anexos investigacion que desarrolla la Corporacion a través del semillero en la construccion de

* Comunicacién oficial pdf c?noE:imiento técnico cientifico sobre los recursos naturales y el medio ambiente de la regién y
el pais.

Se conservara dos (2) afos en el archivo de gestidon y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta. Se
conserva en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de
Gestion Documental digitalizara la totalidad de la producciéon documental aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacion a largo plazo,
implementados por la Corporacion.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestiéon Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

300-05| BANCOS DE PROYECTOS 2 8 % % Serie de ca_racter ald’mlnlstratlvq y técnico que refergnma la _centrallza?mon d? la gestion de
proyectos e integracion de los diferentes agentes publicos, sociales y privados involucrados en

“p ta d " temas ambientales con el fin de promover un modelo de desarrollo sostenible desde

ropuesta de proyecto y anexos papel Corpocaldas.

* Comunicacion oficial pdf Se dispone su conservacion total dada la importancia para la investigacion historica a nivel
académico y estadistico; ademas de definir los criterios para la presentaciéon de proyectos del
sector ambiental y desarrollo sostenible.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién, se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal de las Comunicacion de
convocatorias.

Estaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de
Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.




CODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
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Corpocaldas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 4 De 10
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DEL TERRITORIO :

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES SF SE AG AC cT E M s

PROCEDIMIENTOS

300-06| BOLETINES

300-06-02|Boletines de Divulgacion Cientificos 2 8 X X

* Boletin cientifico pdf

Subserie documental que contiene informacién del boletin como instrumento de transferencia de
informacion, con lo que la Corporacién pretende a través de sus ediciones, generar escenarios
comunes que sustentan las medidas implementadas para el adecuado manejo y administracion
de los recursos naturales.

Adquiere valores secundarios de tipo cientifico, ya que agrupa la informacion relacionada en la
investigacion que desarrolla la Corporacion a través de la publicacion periédica del boletin, y la
contribucién en la construccion de un territorio ambientalmente sostenible.

Finalizado el tiempo de retencién se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del cierre de la vigencia
de cada boletin.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica
y garantizar la conservacion del soporte papel.

300-13|CONCEPTOS

300-13-03|Conceptos Técnicos Mineria 2 8 X X
* Formulario de solicitud pdf
* Informe técnico pdf

* Comunicacién oficial pdf

Subserie documental en atencién a lo establecido por el Ministerio del Ambiente y Desarrollo
Sostenible mediante la cual se emiten los lineamientos para proferir certificaciones mineras en
el territorio de influencia de la Corporacion.

Se dispone su conservacion total dado sus valores técnicos y cientificos que acreditan los
proyectos mineros y los estandares de sostenibilidad ambiental en el territorio y el pais.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais y de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Finalizado el tiempo de retencién se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central. Los tiempos de retencién, se cuentan a partir de la pérdida de
vigencia de la certificacion.

Estaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de
Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién. Las transferencias
electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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CODIGO ERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALE PROCEDIMIENTOS
S , SUBS S S SF SE AG AC CcT E ] S
" Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
300-19| DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacion relacionada con
* Solicitud papel pdf todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
. L . que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier
Comunicacion Oficial de Respuesta papel pdf otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.
* Comunicacion de traslado por competencia papel pdf
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién son contados a partir de la finalizacién del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.
Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccién
de la verdad y la reconstruccion de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicién de cuentas, y reflejen la proteccion de los
derechos y garantias de los ciudadanos
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestion Documental se garantizard la digitalizacién aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la
Entidad.
La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
300-28|INFORMES
Informes de Audiencia Publica de Rendicion de Agrupacién documental que contiene la informaciéon mediante la cual se explican y dan a
300-28-04 2 8 X X - - - ; L
Cuentas conocer los resultados la gestion de la Corporacién a los ciudadanos, la sociedad civil, otras
o ) B entidades publicas y a los organismos de control a partir de la promocion del didlogo.
* Solicitud de informacion o Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos dispositivos que reflejan la
P gestion de la Corporacién, en el cumplimiento de las Plan de Accion y el Plan de Gestién
* Informe de audiencia publica de rendicién de Ambiental Regional.
cuentas pdf
“C icacion oficial Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
omunicacion oficia pdf archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzara a contar, a partir del cierre de la
vigencia de presentacion del informe.
Se conservaran en su soporte original y las transferencias electronicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Criterio de valoraciéon segun Ley 1474 de 2011, Ley 1757 de 2015 y Decreto 124 de 2016




CODIGO: GA-GD-FR-10
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300-28-09 [Informes de Gestion 2 8 X X Subserie documental con valores técnicos y administrativos en cumplimiento a lo establecido en
la Ley 1471 de 2011. En ella se agrupa la informacién que refleja el resultado de la apreciacion
*Informe de gestion y anexos pdf sistematica de avances, gestion, logros, metas, efectos y alcance de objetivos con respecto al
cumplimiento del Plan de Accién y el Plan de Gestion Ambiental Regional — PGAR.
Finalizado el tiempo de retencién se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la fecha de emisién del informe. Se conserva
totalmente por contener valores histéricos que sirven para la reconstruccion de la gestién
institucional y los resultados de avance a la gestion realizada por las diferentes
administraciones.
Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestién Documental y las transferencias
electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
Criterio de valoracién segun Ley 1474 de 2011
Informes Trimestrales de Seguimiento al Subserie documental en la que se tratan los informes que realiza el Comité Institucional de
300-28-19|Modelo Integrado de Planeacion y Control - 2 8 X X Gestion y Desempefio cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias
MIPG adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Control — MIPG. Articulo
* Informe de seguimiento al Modelo Integrado de " 2.2.22.3.8, Decreto 1499 de 2017, por tanto, tiene valores secundarios de tipo técnico e
Planeacién y Control — MIPG P historico.
* Comunicacién oficial pdf Finalizado el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir del cierre de la vigencia para la cual fueron generados.
Se conservaran en el soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
300-36| MANUALES
300-36-07 |Manuales de Procesos y Procedimientos 2 8 X X Sublserie en la cual se definen y unifican los macroprocesos, procesos y procedimientos que se
realizan en Corpocaldas.
* Manual de procesos y procedimientos pdf Por tratarse de informacion que evidencia descripcion y organizacion de la entidad, su
contenido es testimonial, misional, histérica se conserva en su totalidad.
* Instrumento para la elaboracion, codificacion y df
control de documentos p Finalizado el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento del manual.
Se conservaran en el soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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300-39|PLANES
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Subserie documental contiene el desarrollo de la estrategia de lucha contra la corrupcion y
300-39-01] .. 2 8 X X s . - . .
Ciudadano atencion al ciudadano que adopta la Corporacién Autéonoma Regional de Caldas de
. . » » . conformidad con lo establecido en la Ley 1474 de 2011. Por lo tanto tiene valores secundarios
Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano y . o N
pdf de tipo cientifico e histrico.
anexos
* Registro de publicaciéon en web html Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
. . . ., archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar a partir de la entrada en
Matriz de riesgos de corrupcion pdf vigencia de un nuevo versionamiento del plan.
* Comunicacion oficial pdf . - . - .
Se conservara en el soporte original y las transferencias electronicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestiéon Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
300-39-05|Planes de Accién Institucional 2 18 X X Subserie documental que representa las herramientas y acciones en las cuales se orienta,
organiza y programan las actividades estratégicas de Corpocaldas, esto para alcanzar objetivos
* Plan de accién institucional pdf acordes con el propédsito superior y el Plan de Gestion Ambiental Regional - PGAR, por tanto,
- . " tiene valores secundarios de tipo historico.
* Acto administrativo de aprobacion papel
* Registro de publicacion en web html Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afos
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzara a contar, finalizado el tramite y a
* Copia acto administrativo de modificacion papel partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.
* Planes Operativos Anuales de Inversion - POAI pdf Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
* Comunicacion oficial df por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
omunicacion oficia p Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizaréd la totalidad de la produccion documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.




cODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
Vs I\ FECHA: AGOSTO DE 2021
cCorE%I‘qgms TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
HOJA Nro. 8 De 10
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL Y CODIGO: 300
DEL TERRITORIO ’
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO ERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALE PROCEDIMIENTOS
S , SUBS S S SF SE AG AC CcT E S
300-39-06 | Planes de Accion Integral - PAI 2 8 X X Agrupacion documental que contiene los instrumentos de intervencién concertada, concebidos
desde el 2008 para atender la problematica socio-ambiental y facilitar el ordenamiento del

* Plan de accion integral pdf territorio.

* Comunicaciones oficiales papel Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, debido a que estos planes obedecen a
propuestas iniciales surgidas de las pesquisas encontradas en los documentos de diagndstico
existentes en Corpocaldas y a un trabajo de concertaciéon e identificacion de acciones
emblematicas con varios actores involucrados en el desarrollo del territorio y el pais.

Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento del plan.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestién documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel. Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestién Documental, con el acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

300-39-12|Planes de Desarrollo Territorial 2 5 X X Agrupacié_rrn documental en las _que se evidencia Ia in'gﬁervenci_én d(_e' Corpocalda; en la
construccion de los planes como instrumentos de planificacion y orientacion de las acciones de

* Copia de proyectos de planes de desarrollo papel pdf las administraciones departamentales, distritales y municipales durante un periodo de gobierno.

* Conceptos ambientales pdf Por lo anterior tiene valores secundarios histéricos que dan fe de la misionalidad de la

L . Corporacioén y el cumplimiento de los compromisos como autoridad ambiental.

* Comunicacién oficial pdf

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite y a partir de la
entrada en vigencia de una nueva version del plan, se conservara dos (2) afios en el archivo de
gestién y cinco (5) afios en el archivo central.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefalados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterio de valoracién segun Art. 339 al 344 de Constitucion Politica de 1991. Ley Organica 152
de 1994
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300-39-13

Planes de Gestion Ambiental Regional - PGAR

* Planes de Gestion Ambiental Regional - PGAR y

anexos
* Acto administrativo de modificacion

* Comunicacion oficial

papel

pdf

pdf

2

18

X

X

Documentos en los cuales se integra la informacion del plan como instrumento de planificacion
estratégico de largo plazo de las Corporaciones Autdbnomas Regionales para el area de su
jurisdiccién, que permite orientar su gestion e integrar las acciones de todos los actores
regionales en temas ambientales.

Cumplidos los tiempos de retenciéon contados a partir del cierre del tramite y a partir de la
entrada en vigencia de una nueva version del plan, se conservara dos (2) afios en el archivo de
gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Los planes se actualizan cada doce (12)
afos.

Contiene valores secundarios histéricos, que posibilita la reconstrucciéon de la memoria
institucional, por ser un instrumento de planificaciéon estratégico de largo plazo, que permite
orientar la gestion e integrar las acciones de todos los actores regionales en términos de la
sostenibilidad de los territorios y lineas estratégicas para el desarrollo y avance.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestién documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.

300-39-16

Planes de Ordenaciéon y Manejo de Cuencas

Hidrograficas - POMCAS
*Copia de actos administrativos

* Plan de Ordenacion de cuencas y anexos

papel

pdf
pdf

Subserie documental que contiene los instrumentos a través de los cuales se realiza la
planeacion del uso coordinado del suelo, de las aguas, de la flora y la fauna y el manejo de la
cuenca, en el que participa la poblacién que habita en el territorio de la cuenca, conducente al
buen uso y manejo de tales recursos.

Por lo anterior adquiere valores histéricos mediante el andlisis situacional, la sintesis ambiental
y la gestién del riesgo en las diferentes cuencas de ordenacién de la Region, que pueden servir
en futuros estudios y la reconstruccién de la historia de la region y el territorio de Influencia de la
Corporacion.

Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzard a contar con la entrada en
vigencia de la nueva version del plan.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
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. ., . Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
Inf0|.-me”de prgsentamor} . .de se_gmmlento of garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
.Comumclamon de Phegos’; E?ef|n|t|vos (Sistema de P de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel. Las transferencias
informacion del recurso hidrico) electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
“c icacion oficial Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
omunicacion oficia papel pdf Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
300-39-1 , L. 2 18 X X Subserie documental con valores administrativos y legal mediante, mediante las cuales la
-39-17|Planes de Ordenamiento Territorial Corporacion hace el acompafiamiento a los municipios en la elaboraciéon del plan de
* L L ordenamiento territorial como soporte para gestionar los recursos adicionales de financiacién
Acta o resolucion de la concertacion papel pdf ) . . » )
ante las entidades del Estado, que permiten la ejecucion de proyectos e infraestructuras, el uso
* Copia de Plan concertado con la Corporacion pdf razonable del suelo asi mismo las condiciones para el reparto equitativo de cargas y beneficios,
. ) . ., . la relaciéon equilibrada con el medio ambiente, preservacion del patrimonio cultural, y
Constancias de ejecucion del plan y anexos pd fortalecimiento de los agentes que influyen en el mejoramiento de la calidad de vida y la
* Comunicacién oficial pdf generacion de los recursos propios de los municipios.

Finalizado su tramite se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
en el archivo central. Los tiempos de retenciéon, se comenzarda a contar a partir de la
actualizacion del plan.

Por la anterior adquiere valores secundarios histéricos para la Entidad y las comunidades de su
jurisdiccion, porque testimonia la planeacion estratégica del uso y manejo sostenible de
ecosistemas y recursos, el adecuado equilibrio entre el aprovechamiento econémico de los
recursos Yy la conservacion de la estructura fisico-bidtica.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Estaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de
Gestién Documental la digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Medio de Reproduccion Tecnolégico
E: Eliminacion

S: Seleccion

SF: Soporte Fisico

SE: Soporte electrénico

FIRMAS RESPONSABLES

Noviembre 30 de 2023

’Nidia Sepﬂﬂleda Tabares

Fecha de Convalidacion

Subdirectora Administrativa y Financiera

RiticthoGaioR,

Noviembre 30 de 2023

Patricia Elena Calvo Rangel

Fecha de Convalidacion

Lider Subproceso de Gestion Documental
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Agrupacion documental sustentada en la Resolucion 2021 — 2338. En ellos se consolida la
informacion de las reuniones de los subdirectores con sus colaboradores inmediatos en la que
se comparte informacién, analisis de resultados obtenidos en un periodo, establecimiento de
acciones que conllevan a conseguir las metas e identificar, analizar y solucionar los problemas
que se presentan buscando el mejoramiento continuo.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que agrupa la informacién que permite
establecer y mantener los lineamientos que garanticen el control y seguimiento de las metas y
objetivos institucionales desde cada subdireccion.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.

Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S
400-02|ACTAS
400-02-20(Actas de Grupos Primarios 2 8 X X
* Citacién pdf/html
Acta de grupos primarios y de coordinacion y papel
anexos
* Comunicacién oficial pdf
400-09|CERTIFICADOS
Certificados Ambientales para la Habilitacion
400-09-01 de Centros de Diagnéstico Automotor 2 8 X X
* Formulario de Solicitud papel pdf
* Certificacion ambiental para la habilitacion de apel df
centros de diagndstico automotor pap P

Documentos en los cuales se da cuenta de las certificaciones que expide Corpocaldas la cual
habilita a los centros de diagndsticos automotores para la prestacion del servicio de revisiones
técnico - mecanica y de gases de vehiculos automotores y a la revisién del control ecolégico
conforme a las normas ambientales de acuerdo con el Decreto 1076 de 2015 del Ministerio
Ambiente y Desarrollo Sostenible, Resolucion 910 de 2008 de Minambiente.

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la gestion técnica y social, con
las cuales ha sido liderada la Corporacion como autoridad ambiental, en cumplimiento de su
propdsito superior.

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
perdida de vigencia de la certificacion, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y
ocho (8) afios en el archivo central.
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* Resolucion

* Comunicacion oficial

papel

papel pdf

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterio de valoracion segun Decreto 1076 de 2015, Resolucion 910 de 2008

400-09-02

Certificados de Desintegracion Vehicular
* Solicitud de desintegracién vehicular

* Plan de desintegracion vehicular

* Auto de inicio

* Certificacion de desintegracion vehicular

* Resolucién

* Comunicacién oficial

papel pdf
papel pdf
papel
papel pdf
papel
papel pdf

Documentos en los cuales se consolidan las certificaciones que expide Corpocaldas en el
cumplimiento de las condiciones y requisitos ambientales que deben cumplir las entidades
desintegradoras deben cumplir para la habilitacion como entidad desintegradora ante el
Ministerio de Transporte.

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
perdida de vigencia de la certificacion, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y
dieciocho (18) afios en el archivo central.

Una vez finalizados los tiempos de retencién, se determina que algunos certificados de
desintegracién vehicular adquieren valores secundarios histéricos, ya que permite conocer el
actuar de la Corporacién frente a sus compromisos como autoridad ambiental, que garantizan
un adecuado manejo ambiental y la mitigaciéon, prevencién y correccion de los impactos
ambientales del Territorio, por lo cual se hard seleccién cuantitativa del 10% sobre la
transferencia anual.

La muestra seleccionada se conservard en su soporte original y desde el Subproceso de
Gestion Documental se digitalizara aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion.

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

Criterio de valoracion segun Art. 31. Ley 99 de 1993, Decreto 1076 de 2015, Resoluciéon 910 de
2008 de Minambiente.
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- Lo Subserie documental en los cuales Corpocaldas certifica inversiones en control y mejoramiento
Certificados para Deduccion de Renta por . ) . L ; . L.
400-09-03 I L Mei iento Ambiental 2 8 X X del medio ambiente en las diferentes actividades productivas que son objeto de sancién
nversion en lflejoramiento Ambienta tributaria segun los criterios y requisitos establecidos en el Decreto 2205 de 2017.
* Formulariode solicitud y anexos papel pdf
“Inf técni Adquiere valores secundarios histéricos que dan fe del cumplimiento de la sociedad frente a lo
. no.rrT1e ecnico L pdf establecido por el Gobierno Nacional, ademas del cumplimiento de la misionalidad de la
Oficios de requerimiento y respuesta a los Corporacién como autoridad ambiental en la exigencia de la mitigacion del impacto ambiental
mismos B papel pdf producido por obras o actividades objeto de licencias ambientales.
* Certificacion para la deducciéon de renta por
inversion en mejoramiento ambiental papel pdf Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central,
* Resolucion papel contados a partir del cierre de la vigencia fiscal que dio lugar a la certificacion.
* Comunicacion oficial pdf

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterios de valoracion segun Decreto 3172 de 2003, Decreto 2205 de 2017.

Certificados de importacion y exportacion
productos forestales en segundo grado de
400-09-04 transformacion, flor cortada, follaje y demas 2 8 X X
productos de la flora silvestre no obtenidos
mediante aprovechamiento del medio natural

* Formulario de solicitud y anexos papel pdf

* Informe técnico pdf

* Factura pdf

Agrupacién documental conformada por las certificaciones ambientales que expide
Corpocaldas, dirigida a los interesados en importar o exportar productos forestales en segundo
grado de transformacion o terminados, flor cortada, follaje y demas productos de la flora
silvestre no obtenidos mediante aprovechamiento del medio natural.

Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, que permitiran posibles investigaciones
sobre el comportamiento en el tiempo de las empresas forestales dedicada al manejo,
aprovechamiento, transformacion y comercializacion de productos primarios o secundarios del
bosque o de la flora silvestre de la region y el pais.

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
perdida de vigencia de la certificacion, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y
ocho (8) afios en el archivo central.
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* Certificacion de importacién y exportacion ) . .

productos forestales en segundo grado de pdf Finalmente, esta sub§er|e documental sg contempla como documento de Conservacién Total

transformacion por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte

* Resolucion pdf Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizaré la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

400-13|CONCEPTOS
400-13-01 Conceptos Técnicos de Humos, Olores y 9 8 X X Subserie documental que contiene los conceptos y regulaciones emitidas por Corpocaldas, asi
Particulas como la aplicacién de las prohibiciones y restricciones al funcionamiento, en zonas habitadas y
. . . areas urbanas, de instalaciones y establecimientos industriales y comerciales generadores de
Formulario de solicitud papel pdf . , L

olores ofensivos, asi como las que sean del caso respecto al desarrollo de otras actividades

* Informe tecnico papel pdf causantes de olores nauseabundos.

* Comunicacién oficial papel pdf

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea administrativa, técnica
y social, de la Corporacion frente a las regulaciones ambientales, como medio de prevencion y
control de la generacién de humos, olores y particulas en el casco urbano, rural doméstico y
laboral que trasciende al medio ambiente o al espacio publico del territorio y la region.
Cumplidos los tiempos de retenciéon contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
perdida de vigencia del informe o concepto, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion
y ocho (8) afios en el archivo central.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
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Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterio de valoracion segun Decreto 948 de 1995 compilado en el Decreto 1076 de 2015.

400-13-02|Conceptos Técnicos de Ruido 2 8 X X
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf

* Informe tecnico papel pdf

* Comunicacién oficial papel pdf

Subserie documental que contiene los conceptos emitidos por Corpocaldas frente a las
emisiones de contaminantes y de emision de ruidos dentro de las areas de su jurisdiccion, y en
especial en zonas de contaminacién critica, para hacer frente a los eventuales episodios de
contaminacion.

Por lo anterior adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea
administrativa, técnica y social, de la Corporacion frente a las regulaciones ambientales, como
medio de prevencion y control de la emisiéon de ruido urbano, rural doméstico y laboral que
trasciende al medio ambiente o al espacio publico del territorio y la region.

Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
perdida de vigencia del informe o concepto, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion
y ocho (8) afios en el archivo central.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizaré la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterio de valoracion segun Decreto 948 de 1995 compilado en el Decreto 1076 de 2015.
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Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacién relacionada con
todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier
otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion son contados a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.

Dados los altos volumenes de produccién, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccion
de la verdad y la reconstruccién de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicion de cuentas, y reflejen la proteccién de los
derechos y garantias de los ciudadanos

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestion Documental se garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacién a largo plazo, implementados por la
Entidad.

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG AC CT E M S

400-19 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X
* Solicitud papel pdf
* Comunicacion Oficial de Respuesta papel pdf
* Comunicacién de traslado por competencia papel pdf
DIAGNOSTICOS AMBIENTALES DE

400-20 ALTERNATIVAS - DAA 2 18 X X
*Formulario de Solicitud y anexos
*Diagnostico Ambiental de Alternativas pdf
*Informe Técnico de Diagndstico Ambiental de| papel
Alternativas
* Acta de audiencia de requerimientos papel

Serie documental que contiene la informacion sobre la cual Corpocaldas evaltia y compara las
diferentes opciones que presentan los usuarios, bajo los cuales sea posible desarrollar un
proyecto, obra o actividad con implicaciones ambientales.

Por lo anterior adquiere valores secundarios histéricos, que permite conocer la linea
administrativa, técnica y social, de la Corporacion frente a las regulaciones ambientales del
Territorio bajo su jurisdiccion.

Cumplidos los tiempos de retencion contados a partir de la pérdida de vigencia del acto
administrativo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el
archivo central.
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* Comunicacién de a los requerimientos papel
*Informe técnico con la alternativa elegida papel
*Resolucion papel

*Comunicacion oficial papel

Esta serie documental se contempla como documento de Conservacion Total por tratarse de
archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho Internacional
Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento firmados por las
Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte Corpocaldas como
Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de los sefialados en la Circular 001 de 2017 del
Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion establecidos por el Protocolo de
gestion documental de los archivos referidos a las graves manifiestas violaciones a los
derechos humanos, e infracciones al derecho internacional humanitario, ocurridas con ocasion
del conflicto armado interno.

Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterios de valoracion segun Ley 99 de 1993, Decreto 2041 de 2014.

400-22

HISTORIALES BIOLOGICAS DE FAUNA
SILVESTRE

* Acta de Decomiso Fauna y Flora papel
* Hoja de vida de fauna silvestre papel
* Historia Zootecnica papel
* Historia Clinica papel
* Hoja Evolucion ( si se requiere) papel

* Concepto Técnico de Destino final papel

Serie documental en la que se consolidan los historiales del conjunto de organismos de
especies animales terrestres acuaticas, que no han sido objeto de domesticacion, mejoramiento
genético, cria regular o que han sido regresados a su estado salvaje segun el Cédigo Nacional
de Recursos Naturales Decreto Ley 611 de 2000.

Adquiere valores secundarios histéricos como evidencia del actuar de la Corporacién frente a la
proteccion de la fauna de la regién y la proteccion de los derechos de las especies en su habitat
natural, ademas de servir como fuente de posibles investigaciones sobre especies nativas,
especies en via de extincién, entre otras.

La historia biolégica debe retenerse y conservarse por el responsable de su custodia, por un
periodo minimo de quince (15) afios, contados a partir de la fecha de la ultima atencién. Los
cinco (5) primeros afios dicha retencién y conservacion se hara en el archivo de gestion y los
diez (10) afios siguientes en el archivo central.

Pese a la importancia de la serie documental, debido al alto volumen documental se hara una
seleccion cualitativa de los expedientes que contienen historias bioldgicas de especies
declaradas en peligro de extincion, especies a las que se las ha brindado una conservacion In
situ, conservacion ex situ, aquellas que permiten el registro de la Biodiversidad por proporcionar
informacion detallada sobre las especies presentes en un area especifica y permitir el monitoreo
de los cambios en las poblaciones de fauna silvestre a lo largo del tiempo.

Adicional deben considerarse aquellas historias biolédgicas que permitan la investigacion
cientifica como fuente de datos para el estudio del comportamiento, la ecologia, la distribucion
geografica y otros aspectos de las especies de fauna silvestre de la region.




CODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
Vs I\ FECHA: AGOSTO DE 2021
Corpocaldas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 8 De 32

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

cODIGO: 400

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG | AC CT E M S
* Acta de liberacion, o formato de necropsia o acta Por lo anterior se seleccionara el 5% de la produccién documental de cada vigencia, teniendo
de egreso ' | en cuenta que la muestra contenga la informacién antes descrita ademas de contener temas de
pape interés social y misionales como recuperacion y salvaguarda del patrimonio documental de la
* Acta de entrega zoolégico papel region y el pais.
* Examenes de laboratorio apel X .
pap La muestra seleccionada se contempla como documento de Conservaciéon Total en el soporte
* Hoja de seguimiento papel original por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
s Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
*C ficial )
omunicacion oficia papel firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, y dentro de las cuales se pueden
identificar especies rescatadas y protegidas como consecuencia de la afectacion de la fauna
por el conflicto armado en zonas sobre las cuales tiene influencia la entidad, en cumplimiento de
lo sefialado en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion.
Previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de Gestién Documental digitalizara la
totalidad de la muestra seleccionada aplicando de manera articulada, la seguridad de la
informacion y los planes preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion.
La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
Criterio de valoracion segun Resolucién 2064 de 2010 de Minambiente.
Agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el
400-25|HISTORIALES DE EQUIPOS DE LABORATORIO 2 8 X X control y el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de laboratorio de Corpocaldas
. . ! apel
Hoja de vida de los equipos pap Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
* Hoja de inscripcion de equipos papel tiempos empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea dado de baja de los activos
| de la entidad
* Ficha técnica pape
* Manuales de uso papel pdf Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se seleccionaran para su conservacion
total los historiales de maquinaria y equipos de laboratorio que sirven como fuente de
* Registros de calibracion papel informacion para futuras investigaciones en relacién con la innovacién y el desarrollo
* Registros de mantenimiento papel econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais a partir de maquinaria y equipos especializados.
* Certificados de equipos papel El Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la muestra seleccionada
. licando de manera articulada, la seguridad de la informacioén y los planes preservacion a largo
* papel ap
Reportes de equipos plazo, implementados por la Corporacion.
* Registro de verificacién de equipos papel
. papel La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
Cartas control aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
* Comunicacion oficial papel pdf 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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Informacién suministrada a todas las entidades oficiales que tienen incidencia en las decisiones
e informacién manejada por la Corporacion.

Finalizado su tramite, se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente se conservan totalmente por contener
valores administrativos, legales, histéricos y culturales que dan testimonio de las actuaciones
sobre la evolucién de los acontecimientos econémicos, sociales, administrativos, técnicos o
cientificos que se hayan dado durante determinado periodo de tiempo y que hayan sido objeto
de vigilancia por una entidad estatal.

Estaran en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a cabo la
digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

AMBIENTAL
. SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG AC CT E M S
400-28 (INFORMES

400-28-02 Informes a Otros Organismos 2 8 X X
* Solicitud de informacién pdf
* Informe a otros organismos pdf

400-28-06 Informes .de Auditoria Interna y Externa de 9 8 X X
Laboratorios
* Cronograma de auditoria papel pdf
*Plan anual de auditoria papel pdf
*Informes de auditoria papel pdf
* Plan de accién papel pdf
* Informe de seguimiento papel pdf
* Comunicacion oficial pdf

Documentos que evidencian la conformidad del Sistema de Gestién Ambiental del Laboratorio
ambiental de Corpocaldas, con respecto a los requisitos de la norma ISO 14001:2015 y la
documentacion del Sistema de Gestion Ambiental, por tanto, tiene valores secundarios de tipo
cientifico e histérico.

Finalizado el trdmite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir del cumplimiento total de las acciones de mejora establecidas en el informe.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
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400-28-11 | Informes de Resultados de Laboratorios 2 8 X X Sups_erle documgn_tal donde se reportan los resglta’dgs obtenidos para cada muestra, segun la
solicitud de servicio de personas naturales o juridicas a Corpocaldas. Por hacer parte del
* Solicitud de servicios papel pdf cumplimiento de la norma ISO 9001, adquiere valores histéricos y cientificos.
* Cotizacion de ensayos papel pdf Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
. | of perdida de vigencia del informe, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
Informe de resultados pape P afos en el archivo central.
* Acuerdo de prestacion de servicios papel pdf
Se conservan en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a
* Comunicacion oficial pdf cabo la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Informes de Revision por la Direccion del Aglrupagic')n documental que contiene eI_ i_nforme de revisiiin por Ig direccion en el que se
400-28-13 . . 2 8 X X evidencia de manera general la operatividad y desempefio del Sistema Integrado en una
Laboratorio Ambiental A . - 8 .
vigencia, con base en lo cual se establecen oportunidades de mejora que contribuyen a la
* Informe de revision por la direccion del pdf consecucion de los objetivos establecidos en el Sistema y por ende en la Entidad.
Laboratorio Ambiental
* Comunicacién oficial pdf Cum_plidos I(_)s tier_npos dg retencion contados’a partir de~l cierre del trémite, estatl)I’ecido con la
perdida de vigencia del informe, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central.
Se conservan en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a
cabo la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
400-28-17 Informes de Validacion de Métodos de 2 8 X X Subserie documental que contienen los procesos mediante los cuales se demuestra que los
<%= 1 Laboratorio procedimientos analiticos son aptos para el uso indicado en el laboratorio de la Corporacion.
* imi 5 apel df
Procedimiento del método pap P Cumplidos los tiempos de retenciéon contados a partir del cierre del tramite, establecido con la
* Norma técnica papel pdf perdida de vigencia del informe, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central.
* Informe de validacién papel pdf
* Informe técnico papel pdf Se conservan en soporte original y desde el Subproceso de Gestion Documental se llevara a
. o cabo la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
Comunicacion oficial pdf planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias
electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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Agrupacién documental que evidencia la produccién de los tramites relacionados con el proceso
400-35(LICENCIAS AMBIENTALES 2 18 X X de licenciamiento para el uso, aprovechamiento, y/o afectaciéon de los recursos naturales
renovables.
papel ) . o ) ) o .
*Formulario de Solicitud de licencia ambiental Adquiere valores secundarios cientificos, como insumo para procesos investigativos en areas
medioambientales, histéricos, que permiten verificar hechos ocurridos en la gestion ambiental
*Estudio de i " biental pdf de la Corporacién, y culturales que permiten evidenciar actividades y costumbres humanas
studio de impacto ambienta representadas en el manejo ambiental del Territorio.
. - . . . papel Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho
Informe Técnico de estudio de impacto ambiental ~ ) : s .
(18) afios en el archivo central, contados a partir de la emisién del auto de archivo del
* Acta de audiencia de requisitos papel expediente, se procedera a su conservacion total.
*Comunicacion de con los requerimientos papel Finalmente, esta §erie documental se contempla como documento de Conservacion Total por
tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
*Informe técnico por decisién de fondo papel Iptemacional Humanitario —.DIH, comprendidos de_ntro de los Menjorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
* : Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
Resolucion papel e A : ’ - °
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
*Informes de cumplimiento ambiental (ICA) papel pdf Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
ambiental por parte del usuario establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
o ) ) papel manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
Modificaciones si se requieren humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

* Formulario de solicitud de permisos relacionados| papel
y anexos

*Comunicacién oficial papel

Se conservard en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacién a
largo plazo, implementados por la Corporacion.

Criterio de valoracion segun Decreto 1076 de 2015, Ley 1333 de 2009
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SF SE AG | AC CT E M S
400-36 MANUALES
Manuales Operativos del Laboratorio Subserie documental que evidencia el control realizado a la documentacién intervenida por el
400-36-10 Ambiental 2 8 X X laboratorio de Corpocaldas en el marco del cumplimiento del Sistema de Gestion Ambiental y la
Norma ISO 9001.
. . i . pdf
Manual Operativo del Laboratorio Ambiental Cumplido el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, contados a partir
de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento se conservara de manera permanente.
Adquiere valores secundarios cientificos, dado que describe todas las actividades técnicas y de
gestion desarrolladas y ejecutadas por el Laboratorio de Calidad Ambiental y establece el
cumplimiento de los requisitos técnicos para asegurar la veracidad en los ensayos y mediciones
que se realizan en el laboratorio,informacién que puede servir para futuros investigaciones
sobre calidad del agua y el aire entre otros en la region y el territorio.
Se conservaran en su soporte original, las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el
acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
400-38 PERMISOS AMBIENTALES
i i . Los permisos de aprovechamiento forestal de arboles aislados, evidencia la produccion de los
400-38-01|Permisos de Aprovechamiento de Arboles 2 18 X X tramites relacionados el derecho derecho para talar, trasplantar o aprovechar arboles aislados
Aislados y de Sombrio de bosques naturales o plantados, localizados en terrenos de dominio publico o en predios de
o ) o propiedad privada que se encuentren caidos o muertos por causas naturales, o que por razones
* Formulario Unico Nacional de Solicitud de papel de orden sanitario o de ubicacion y/o por dafios mecanicos que estén causando perjuicio a
Aprovechamiento Forestal Bosque Natural estabilidad de los suelos, a canales de aguas, andenes, calles, obras de infraestructura o
. L edificaciones
* Formulario de creacién de terceros papel
* Certificado de tradicion papel Adquiere valores secundarios cientificos, como insumo para procesos investigativos en areas
medioambientales, histéricos, que permiten verificar hechos ocurridos en la gestién ambiental
* Fotocopia de la cédula o certificado de papel de la Corporacién, y culturales que permiten evidenciar actividades y costumbres humanas
representacion legal del solicitante representadas en el manejo ambiental del Territorio.
* Autorizaciones para terceros (si aplica) papel
* Plan de aprovechamiento y/o manejo (si aplica) papel
* Informe del costo de proyecto papel
* Factura de pago papel
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* Certificado de pago papel Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Auto inicio apel (18) afos en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
pap del acto administrativo, se conservan totalmente.
* Requirimiento (si aplica) papel
. L | Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
Informe técnico pape por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
* Resolucion de autorizacion o permiso papel Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
N . B firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Informes de la medida de compensacién o papel Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
reposicién (si aplica) del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
* Salvoconducto (si aplica) papel Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
. o . establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
Comunicacion oficial papel manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015
Permisos de Aprovechamiento de Bosques Subserie documental que evidencian las actuaciones de Corpocaldas, frente al otorgamiento del
400-38-02 Naturales 2 18 X X derecho para aprovechar bosques naturales o productos de la flora silvestre no maderable,
L ) o ubicados en terrenos de dominio publico, ya sean uUnicos, persistentes o domésticos de acuerdo
* Formulario Unico Nacional de Solicitud de| . con la Resolucion 810 de 1996 de la Direccion General
Aprovechamiento Forestal Bosque Natural
* Formulario de creacién de terceros papel Adquiere valores secundarios histéricos y culturales que permiten evidenciar la manera como
se apoya la conservacion de sus valores tradicionales y los derechos de los habitantes de
* Certificado de tradiciéon papel jurisdiccion de la Corporacion, teniendo en cuenta las particularidades ambientales, sociales,
* Fotocopia de la cédula o certificado de sapel culturales y econémicas del territorio.
representacion legal del solicitante Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Autorizaciones para terceros (si aplica) papel (18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
. . . . del acto administrativo, se conservan totalmente.
Plan de aprovechamiento o plan de manejo (si apel
aplica) pap
* Informe del costo de proyecto papel
* Certificado de pago papel
* Auto inicio papel
* Requirimiento (si aplica) papel
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Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservaciéon Totall
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derechq
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace partel
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentrg
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en Ia|
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S

* Informe técnico papel

* Resolucién de autorizacion o permiso papel

* Informes de la medida de compensaciéon o

reposicion (si aplica) papel

* Salvoconducto (si aplica) pdf

* Comunicacién oficial pdf

400-38-03|Permisos de Caza de fomento o control 2 18 X X

* Formulario de solicitud y anexos papel

* Copia de la cédula del solicitante papel pdf

* Plan del poseedor del predio papel pdf

* Certificado de pago papel pdf

* Auto de inicio papel pdf

* Informe técnico papel pdf

* Resolucion papel pdf

* Informe de visita de monitoreo papel pdf

* Auto de archivo papel pdf

* Comunicacién oficial papel pdf

Documentos que consolidan los permisos otorgados por Corpocaldas para capturar animales
silvestres ya sea dandoles muerte, mutilandolos o atrapandolos vivos y recolectando sus
productos, de acuerdo con la clasificacion del tipo de caza (caza de control y caza de fomento
para coto de caza).

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer el actuar de la Corporacion
frente a sus compromisos como autoridad ambiental, que garantizan un adecuado manejo
ambiental y la mitigacion, prevencién y correccion de los impactos ambientales del Territorio
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afos en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
del acto administrativo, se conservan totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Art.58 del Decreto 1608 , Decreto 1076 de 2015
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400-38-04|Permisos  de  Concesiones de Aguas Subserie documental en la cual se relacionan los documentos en la produccion de los tramites
7 subterraneas 2 18 X X relacionados con la obtencién del derecho al aprovechamiento de las aguas superficiales con
diferentes fines, tramitados por personas naturales o juridicas ante la Corporacion.
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf
. . Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer el actuar de la Corporacion
Auto de inicio papel frente a sus compromisos como autoridad ambiental, que garantizan un adecuado manejo
* Aviso de publicacion papel | pdfihtml ambiental y la mitigacion, prevencién y correccion de los impactos ambientales del Territorio
o . . Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Informes técnicos de evaluacion y seguimiento papel pdf (18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
* Comunicacion con requerimientos y respuesta a del acto administrativo, se conservan totalmente.
los mismos papel pdf
Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
* Resoluciones y actos administrativos papel por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
. o . Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
Comunicacion oficial papel pdf firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.
Criterios de valoraciéon segun Decreto 1076 de 2015.
Permisos de Concesiones de Aguas Subserie documental que evidencia las actuaciones que deben ser llevadas a cabo para la
400-38-05 Superficiales 2 18 X X obtencion del derecho al aprovechamiento de las aguas superficiales para fines de
abastecimiento doméstico en los casos que requiera derivacion, riego vy silvicultura,
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf abastecimiento de abrevaderos cuando se requiera derivacion. Por lo anterior adquiere valores
secundarios histéricos y culturales.
* Auto de inicio papel ) ) ) ) ) o
] o Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Aviso de publicacion papel | pdffhtml (18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
del acto administrativo, se conservan totalmente.
* Informes técnicos de evaluacion y seguimiento
papel pdf
* Comunicacién con requerimientos y respuesta a
los mismos papel pdf
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* Resoluciones y actos administrativos

* Comunicacion oficial

papel

papel pdf

PROCEDIMIENTOS

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte|
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro|
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en Ia|
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves|
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos|
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracién segun Decreto 1076 de 2015.

400-38-06

Permisos de Emisiones Atmosféricas para

Fuentes Fijas

* Formulario de solcictud y anexos

* Auto de inicio

papel

papel

Agrupacién documental que evidencia las actuaciones de Corpocaldas frente a la produccion de
los tramites para que una persona natural o juridica, publica o privada, dentro de los limites
permisibles establecidos en las normas ambientales respectivas, pueda realizar emisiones al
aire. El permiso solo se otorgara al propietario de la obra, empresa, actividad, industria o
establecimiento que origina las emisiones.

Adquiere valores secundarios histéricos y culturales, que permite conocer la linea administrativa
de la Corporacion como autoridad ambiental, ya que los permisos de emisién pueden estar
relacionados con el ejercicio de actividades registradas de orden publico que ameriten la
declaracion de los niveles de prevencion, alerta o emergencia.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
del acto administrativo, se conservan totalmente.

Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoraciéon segun Ley 9 de 1979, Decreto Ley 2811 de 1974, Decreto 1076 de
2015.
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* Comunicacién de Requerimientos y respuestas a| .| Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacién Total
los mismos por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
* Resolucion papel Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
* Comunicacion oficial papel firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
Permisos de Estudio del Recurso Hidrico con Agrupacién documental con soporte en la Resolucién 098 de 2009 de la Direccién General de la
400-38-07 Fines de Generacion de Energia 2 18 X X Corporacion Auténoma Regional de Caldas, evidencia la produccion de los tramites en el
. X . proceso de licenciamiento de proyectos, obras o actividades con miras a la generacion de
Formulario de solicitud y anexos papel energia y las licencias ambientales y concesién de aguas con el mismo propésito.
* Auto de inicio papel
* Comunicacion de Requerimientos y respuestas a Adquiere valores secundarios historicos, culturales y cientificos que sirven como fuentes de
los mismos papel futuras investigaciones alrededor de la construcciéon y mantenimiento de las hidroeléctricas en el
* Informe técnico papel pais, sus costos econoémicos, sociales y ambientales y la incidencia de la autoridad ambiental
. en la proteccion de las comunidades y las zonas de influencia de estas.
* Resolucion papel
* Informes semestrales de avance papel Una vez cumplido el tiempo de retencién por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Comunicacién oficial papel (18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia

del acto administrativo, se conservan totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

Criterios de valoracién segun Decreto 1076 de 2015
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Agrupacién que contiene permisos adelantados por personas naturales o juridicas ante la
Corporacion respecto a la captura y/o remocién o extraccion temporal o definitiva del medio
natural de especimenes de la diversidad bioldgica, para la realizaciéon de inventarios y
caracterizaciones que permitan el levantamiento de linea base de los estudios ambientales. Por
lo anterior adquiere valores secundarios histéricos y cientificos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afos en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
del acto administrativo, se conservan totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S
Permisos de Estudio para la Recoleccion de
400-38-08 E-spefm-menes Sllvlestres de la Dl\{t?r5|dad 2 18 X X

Biolégica con Fines de Elaboraciéon de
Estudios Ambientales
* Formulario de solicitud y anexos papel
* Informe metodolégico para cada uno de los apel
grupos biolégicos objeto de estudio pap
* Hoja de vida o perfil profesional de quien apel
intervendra en los estudios pap
* Copia del documento de identificacién del |
solicitante del permiso pape

papel
* Infome del costo del proyecto, obra o actividad
* Factura papel
* Comprobante de pago papel
* Auto de inicio papel
* Informe técnico papel
* Resolucion papel
* Auto de archivo papel
* Comunicacion oficial papel

400-38-10 Permisos de !’rospecmon y Exploraciéon de 2 18 X X

Aguas Subterraneas
* Formulario de solicitud y anexos papel
* Auto de inicio papel

Documentos en los cuales se registran los permisos otorgados por Corpocaldas para la
prospeccion y exploracién, que incluye perforaciones de prueba en busca de aguas
subterraneas con miras a su posterior aprovechamiento, tanto en terrenos de propiedad privada
como en terrenos baldios.

Adquiere valores secundarios histéricos y culturales, que permiten la reconstrucciéon de la
memoria institucional y posibles investigaciones sociales sobre la influencia de las actuaciones
de la Corporacion en el desarrollo de Macroproyectos de interés social Nacional.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afos en el archivo central, ccontados a partir del auto de desistimiento o pérdida de
vigencia del acto administrativo, se conservan totalmente.
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“ S apel Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
nforme técnico pap X )
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
* Resolucion papel Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
* Comunicacion oficial papel firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.
Criterios de valoracion segun Decreto — Ley 2811 de 1974, Decreto 1541 de 1978, Decreto
1076 de 2015
Permisos de Recoleccién de Especimenes de Doc_umen?os gye cgntie’zrlen los p_ermi§os qug S’e _adelantanl ante la Cor;_)oracié_n parg proyectos
Especies Silvestres de la Diversidad Biolégica de |nvesF|’gacm.>n'cllentlflca en diversidad biolégica con fines lclomerC|aIes, industriales o de
400-38-11 X L, I 2 18 X X prospeccion bioldgica; que involucre alguna o todas las actividades de colecta, recolecta,
con Fines de Investigacion Cientifica no . s L PR -
X captura, caza, pesca, manipulaciéon del recurso biolégico y su movilizacién en el territorio
Comercial .
nacional.
* Formulario de solicitud y anexos papel
* Cédula de ciudadania papel Adqwgre _valores secundarios historicos y 0|ent|f!<’:os, que S|fven como aporte a futuras
investigaciones que se adelanten sobre la recoleccion de especimenes para fines docentes y
* Curriculum vitae del responsable del proyecto y papel educativos a nivel universitario y el uso de los recursos genéticos de las especies silvestres en
de su grupo de trabajo la regién y el pais.
o ) ) Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
* Acto administrativo de levantamiento de vedas papel (18) afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
. . . del acto administrativo, se conservan totalmente.
* Informe sobre si la recoleccion involucra papel
especies amenazadas o endémicas Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
* Certificacion sobre la presencia o no de grupos por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
étnicos en el territorio en el cual se realizara la| papel Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
recoleccion firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
* Acta de protocolizacion de la consulta previa Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
cuando sea necesaria papel del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
. L Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
Auto inicio papel establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
* Informe técnico papel manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
* Resolucion papel humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
. . Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
Auto de archivo papel garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
* Comunicacién oficial papel de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.
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. . i Subserie documental en la cual se consolidan los permisos otorgados por Corpocaldas a una
400-38-12(Permisos de Vertimientos Ambientales 2 18 X X persona natural o juridica, cuya actividad o servicio genere vertimientos a las aguas
X . superficiales, marinas o al suelo asociado a un aurifero.
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf
* Auto de inicio papel pdf Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, que sirven para la reconstruccion de
* Comunicacién de Requerimientos y respuestas a fendmenos ambientales de una época, y, posibles investigaciones relacionadas con control de
los mismos papel pdf las sustancias contaminantes que llegan a los cuerpos de agua vertidas producto de las
B actividades productivas de los sectores econémicos de la region y el pais.
* Resolucion papel pdf
* Informe técnico papel pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho
L | of (18) afos en el archivo central,contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia
* Comunicacion oficial pape p del acto administrativo, se conservan totalmente.
Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacién Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
Criterios de valoracion segun Art. 28 del Decreto 3930 de 2010, Decreto 1076 de 2015
400-39(PLANES
Subserie documental que contiene los seguimientos que hace Corpocaldas a la herramienta
400-39-07 | Planes de Ahorro Eficiente del Agua - PUAEA 2 18 X X enfocadas en la optimizacion del uso del recurso hidrico, conformado por el conjunto de
proyectos y acciones que le corresponde elaborar y adoptar a los usuarios que soliciten
* Plan de ahorro eficiente del agua - PUAEA papel pdf concesion de aguas, con el propdsito de contribuir a la sostenibilidad de este recurso.
* Factura de solicitud de evaluacion del plan papel pdf ) ) e S ) ) o
. | of Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, que sirven como informaciéon para
Comprobante de pago pape p adelantar diagnésticos sobre el grado de implementacion del uso eficiente y ahorro del agua en
* Auto de inicio de la solicitud de aprobacion papel pdf la region y el pais, ademas que permite dejar en evidencia el actuar de la Corporaciéon como
* Informe papel pdf autoridad ambiental.
* Resolucion donde se aprueba el plan papel pdf
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL

SF SE AG AC CT E M S

PROCEDIMIENTOS

* Constancia de recibido de la resolucion
* Formulario de firmeza del acto administrativo

* Comunicacién oficial

papel pdf
papel pdf

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afios en el archivo central, contados a partir del nuevo versionamiento, se conservan
totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun, Decreto 1090 de 2018 recopilado en el Decreto 1076 de 2015

400-39-09

Planes de Contigencia Ambiental

*Plan de contingencia ambiental

papel

Subserie documental que contiene la documentaciéon asociada con el instrumento rector del
disefio y realizacion de actividades dirigidas a prevenir mitigar y corregir los dafios que se
puedan causar por el derrame de hidrocarburos, sus derivados y sustancias nocivas en aguas
marinas fluviales y lacustres.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afios en el archivo central, contados a partir de la comunicacion oficial de cierre de la
empresa se conserva permanentemente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
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* Informe con recomendaciones papel
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se

* Comunicacion oficial papel garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.
Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015 articulo 2.2.3.3.4.14

Planes de Declaratorias de Areas Protegidas y Documento técnico y operativo que establece, regula y planifica la preservacion, restauracion,

400-39-11 planes de manejo 2 18 X X uso sostenible, publico y otras actividades ambientales. Por lo anterior adquiere valores

secundarios historicos y cientificos.

* Acta de declaratoria y anexos pdf
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho

* Plan de manejo y anexos pdf (18) afios en el archivo central, contados a partir del nuevo versionamiento, se conservan
totalmente.

* Acto Administrativo de adopcién papel . . y
Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacién Total

N s - por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho

Comunicacion oficial pdf

Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015- Articulo 2.2.2.1.2.1, Ley 99 de 1993,
Articulo 31, Decreto 2372 de 2010, Articulo 4.
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Subserie documental que contiene los instrumentos de planificacion que elaboran los
municipios y son presentados a Corpocaldas, con el objetivo de ordenar y coordinar las
acciones necesarias para el manejo integral de los residuos sélidos, y promover su reduccion,
reutilizacion, reciclaje y disposicion final ambientalmente adecuada. Por lo anterior adquieren
valores secundarios histéricos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afos en el archivo central, contados a partir de la entrada en vigencia del nuevo plan o su
versionamiento, se conservan totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Ley 1259 de 2008 y la Resolucion 0756 de 2018 Minambiente.

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S
400-39-14 Planes de Gestion Integral de Residuos Soélidos 2 18 X X
- PGIRS
* Planes de gestion integral de residuos sélidos papel
presentados por el municipio
* Informes de acompafiamiento y seguimiento papel
* Comunicacién oficial papel
Planes de Saneamiento y Manejo de
400-39-20 Vertimientos (PSMV) 2 18 X X
. . . papel pdf
*Plan de saneamiento y manejo de vertimientos
* Auto de inicio papel pdf

Subserie documental que contiene las actuaciones de Corpocaldas en la aprobacion del
conjunto de programas, proyectos y actividades necesarias para avanzar en el saneamiento y
tratamiento de los vertimientos, incluyendo la recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion
final de las aguas residuales descargadas al sistema publico de alcantarillado, tanto sanitario
como pluvial. Por lo anterior adquiere valores secundarios histéricos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afios en el archivo central, contados a partir del nuevo versionamiento, se conservan
totalmente.
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Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total

. L - papel pdf por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho

Comunicacién de requerimientos y respuestas Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento

* Resolucién papel pdf firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro

* Informes técnicos de evaluacion papel pdf del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la

* Comunicacién oficial papel pdf Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.
Criterios de valoraciéon segun Art. 1°. de la Resolucion 1433 de 2004

400-39-25|Planes Estratégicos de Negocios Verdes 2 8 X X Subserie documental que contiene la documentacién asociada a la gestion emprendida por

Corpocaldas para el fortalecimiento de los negocios verdes, en el marco de la estrategia

* Plan estratégico de negocios verdes papel pdf emprendida entre el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, las Corporaciones

N . . Auténomas Regionales, los Institutos de Investigacion, los productores y las entidades publicas

Informes tecnicos de evaluacion pdf y privadas relacionadas con los Negocios Verdes en el pais.

* Comunicacién oficial pdf

Adquiere valores secundarios histéricos, cientificos y culturales, que permiten evidenciar la
promocion por parte de la Corporacion de practicas y tecnologias sostenibles, y su contribucion
en la preservacion del medio ambiente y los recursos naturales, lo que a su vez promueve la
conservacion de la diversidad bioldgica y cultural del pais

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho ( 8)
afios en el archivo central, contados a partir del nuevo versionamiento, se conservan
totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro del Marco de entendimiento firmados por
las Corporaciones Autbnomas Regionales del Pais, de la cual hace parte Corpocaldas, y el
marco de la cuarta linea de trabajo: Negocios verdes sostenibles; ademas de poder identificar
dentro del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido
en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segln criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.
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Subserie documental soportada mediante Resolucién 238 de 2010 (27 de abril) de la Direccion
General de Corpocaldas, como incentivo a las empresas que se distinguen por tener e
implementar procesos que permitan mejorar su desempefio a la gestiéon ambiental, involucrando
estrategias de producciéon mas limpia en sus procesos, productos y/o servicios.

Subserie documental que contiene los instrumentos de planificacion que elaboran los
municipios y son presentados a Corpocaldas, con el objetivo de ordenar y coordinar las
acciones necesarias para el manejo integral de los residuos sélidos, y promover su reduccion,
reutilizacion, reciclaje y disposiciéon final ambientalmente adecuada. Por lo anterior adquieren
valores secundarios historicos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afos en el archivo central, contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo programa,
se conserva totalmente.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel. 4. Las transferencig
electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S
400-44| PROGRAMAS
Programas Corpocaldas Reconoce la
400-44-02 Excelencia Ambiental Sostenible (CREAS) 2 8 X X

* Comunicacioén de convocatoria pdf
* Formulario de Inscripciones y documentos

: papel pdf
asociados
* Informes de auditoria y recomendaciones papel pdf
* Reconocimiento papel pdf
* Comunicacion oficial pdf

400-44-03 Progra.mas de Agendas Ambientales 2 8 X X

Sectoriales
* Memorando de entendimiento pdf
* Plan de trabajo por agenda pdf
* Actas pdf
* Lista de Asistencia papel pdf
* Informes pdf

Agrupacion documental que contiene la implementacién de programas conjuntos para la
construccion de agendas ambientales sectoriales que contribuye a la conservaciéon del medio
ambiente y la biodiversidad, a la mitigacion del cambio climético, a la proteccion de la salud
humana y al fortalecimiento de la economia local y regional del Territorio de influencia de la
Corporacion y el pais.

Adquiere valores secundarios histéricos y culturales, que evidencian el actuar de la Corporacion
en promocion de valores ambientales y culturales arraigados en la historia del territorio y su
comunidad, asi como en la promocién de practicas sostenibles y de la economia circular para
las futuras generaciones.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo programa,
se conserva totalmente.

Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Ley 99 de 1993, la Ley 388 de 1997, la Ley 1523 de 2012
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Subserie documental que contiene las iniciativas de la Corporacion frente a los programas de
formacién y actualizacion que buscan mejorar las competencias, habilidades y conocimientos
del personal que trabaja en el laboratorio ambiental de la Corporacién y en cumplimiento a lo
establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afos en el archivo central, contados a partir de la entrada en vigencia de un nuevo programa,
se conserva totalmente.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S
400-44-04|Programas de Capacitaciones de Laboratorios 2 8 X X
*Autorizacion de personal papel
*Plan de capacitacion papel
* Comunicacién oficial papel
400-45(REGISTROS AMBIENTALES
400-45-01|Registros de Captacion de Muestras 2 8 X X

* Registros hoja de campo papel pdf
* Registro entrada de muestras papel pdf
* Registros de cadena de custodia papel pdf

Regllstro captura de datos de demanda quimica papel pdf
de oxigenos

Registro captura de datos sélidos suspendidos papel pdf
totales

papel pdf

* Registro captura de datos de alcalinidad total
* Comunicacion oficial papel pdf

Subserie documental en los cuales se consignan las actividades relacionadas con el registro de
datos y muestras que se llevan a cabo desde el laboratorio de investigacién de Corpocaldas,
con el objetivo de evaluar la calidad del agua, aire y suelo, monitorear la biodiversidad y
prevenir y controlar los riesgos ambientales de la region.

Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, que ya que proporcionan informacion
relevante sobre la calidad del medio ambiente en las diferentes regiones, y sirven como fuente
para nuevos estudios que permitan comprender mejor los efectos de la actividad humana en el
medio ambiente y en la biodiversidad en la region y el pais.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del estudio, se conserva
totalmente.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
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Registros de Establecimientos de Subserie documental con soporte legal en la Resolucion 1407 de 2018, modificada por la
400-45-02|Transformacién de Envases o Empaques 2 8 X X Resolucion 1342 de 2020 (inscripcion de las empresas transformadoras ante la autoridad
Plasticos ambiental competente) del MADS que reglament6 la utilizacion de empaques de papel, cartdn,
plastico, vidrio y metal y que tiene impacto directo en el sector industrial y ambiental. Sirve como
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf instrumento de gestién de la Corporacion sobre un conjunto de reglas, acciones, procedimientos
* - . y medios dispuestos para facilitar la devolucién y acopio de envases y empaques de papel,
Informe técnico de seguimiento pdf carton, plastico, vidrio y metal, al que los productores deben acogerse como parte del
* Comunicacion oficial pdf cumplimiento de su responsabilidad ambiental empresarial frente a los consumidores y ante la
sociedad en general.
Adquiere valores secundarios histéricos ya que permite conocer el actuar de la Corporaciéon
frente a garantizar practicas sostenibles y responsables en la industria del plastico en la region,
ademas de contribuir a posibles estudios sobre nuevas oportunidades para la innovacion en el
tratamiento y reciclaje de estos materiales.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
afos en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacion del soporte papel.
Criterios de valoracion segun 1342 de 2020
Registros de Establecimientos de El Registro de Operaciones Forestales, segtn el Decreto Unico Reglamentario 1076 de 2015,
400-45-03|Transformacién ylo Comercializacion  de 2 8 X X es el instrumento de control a empresas forestales, en el cual se lleva el registro de las entradas
Productos Forestales y salidas de productos maderables y no maderables que comercializan en su sede o sucursal
* Formulario de solicitud y anexos papel pdf A partir de la Resolucién 1971 del 2019 se empez6 a hablar del Libro de Operaciones
Forestales en Linea (LOFL) para avanzar en la digitalizacién de procesos y mejorar el control y
* Cédula de ciudadania del propietario pdf el cual que ampara el inventario de productos forestales en las empresas o industrias de este
. . i i sector en el territorio nacional, y el cual debe ser autorizado por Corpocaldas, a través de la
Certificado de Céamara de Comercio pdf Ventanilla Integral de Tramites Ambientales en Linea (VITAL) de Minambiente. Por lo anterior
* Informe de seguimiento papel pdf adquiere valores secundarios historicos.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
* Salvoconductos pdf afios en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.
* Certificados de movilizacion ICA papel pdf
. » . Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
* Diploma y/o resolucién de reconocimiento a la papel pdf garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
legalidad forestal de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
* Comunicacién oficial pdf
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Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.
Criterios de valoracion segun Resolucién 1971 de 2109

Registros de Generadores de Residuos Subserie documental que contiene el registro sujeto a vigilancia y control por Corpocaldas de

400-45-04 ? 2 8 X X - : L . -
Peligrosos - RESPEL los generadores de residuos o desechos peligrosos, originados por las diferentes actividades
. . . . L productivas y sectoriales del pais, y asi planificar su administracion y disposicién final adecuada
Formulario de solicitud de inscripcion en el papel pdf con el objeto de disminuir los riesgos para la salud humana y deterioro al ambiente.

IDEAM como gestor o productor

* Informes semestrales, trimestrales o anuales papel pdf Adquiere valores secundarios histdricos y cientificos, ya que permite conocer el actuar de la

segun el interesados Corporacién frente a garantizar practicas sostenibles y responsables, ademas de contribuir con

* Comunicacién oficial pdf estudios y andlisis que permitan comprender mejor los impactos que los residuos peligrosos

tienen en el medio ambiente y la salud humana. Ademas, los datos recopilados a través de
estos registros pueden ayudar a desarrollar soluciones mas efectivas y sostenibles para la
gestion y el tratamiento de estos residuos.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado interno.

Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electronica y garantizar la conservacion del soporte papel.

Criterios de valoracién segun Ley 99 de 1993, Decreto 1076 de 2015, Resolucién 1362 de
2007, Resolucion IDEAM 0043 del 14 de marzo de 2007.
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so0ssas (eSS do Ooradore . Gestores 2 | 0 x| x
* Formulario con sus respectivos anexos pdf
* Informe técnico de seguimiento pdf
* Comunicacion oficial pdf

PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que contiene la informacion mediante la cual se establecen
disposiciones relacionadas con la gestion de los aceites de cocina usados en la regién y se
llevan los registros que permitan monitorear y regular adecuadamente la generacién y
recoleccion de los aceites de cocina usados por parte de los generadores y su posterior gestion
por parte de los gestores.

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que evidencia la toma de decisiones informadas
por parte de la Corporaciéon y la garantia de la gestion adecuada de estos residuos,
contribuyendo a reducir los impactos negativos en el medio ambiente y la salud humana de la
region y el pais.

Una vez cumplido el tiempo de retencion de dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho
(8) afos en el archivo central, contados a partir de la comunicacion oficial de cierre de la
empresa se definio la seleccién como disposicion final del expediente.

Pese a la importancia documental se hard una seleccion del 10% de los expedientes
de registros por cada anualidad que dan fe del cumplimiento de la Corporacién sobre el
control y verificacion de cumplimiento de las obligaciones establecidos por el Ministerio
para los generadores industriales, comerciales, de servicios de aceites de cocina usados.

La muestra seleccionada se contempla como documento de Conservacion Total en el
soporte original por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y
Derecho Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de
entendimiento firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la
cual hace parte Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, y en cumplimiento
de lo sefialado en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion.

Previamente a la transferencia secundaria, el Subproceso de Gestién Documental digitalizara
la totalidad de la muestra seleccionada aplicando de manera articulada, la seguridad de
la informacion y los planes preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacion.

La eliminacion de la documentacion restante la realizard el Subproceso de Gestion
Documental aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de
2019 vy el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de
picado de papel.
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Subserie documental en la cual se consignan los registros que realiza Corpocaldas de los
arboles ubicados en areas forestales protectoras y en la cuales se pueden realizar
aprovechamiento de productos secundarios como frutos, latex, resinas y semillas entre otros,
asegurando de esta manera la persistencia del recurso

Adquiere valores secundarios histéricos, culturares y cientificos, ya que pueden contribuir a
preservar la identidad y las tradiciones locales al promover practicas sostenibles de manejo de
los recursos naturales renovables en la region y el pais.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afos en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacién Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno.

Se conservard en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

Criterios de valoracion segun Decreto 2811 de 1974

AMBIENTAL
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG | AC CT E M S

Registros de Plantaciones Forestales

400-45-06 Protectoras y Productoras Protectoras 2 8 X X
* Cédula de ciudadania papel pdf
* Certificado de tradicion papel pdf
* Prueba idénea de posesion del predio o tenencia apel df
del predio pap P

Al_Jtorlzamon del propietario o poseedor del papel pdf

predio
* Reporte de seguimiento papel pdf
* Comunicacion oficial papel pdf

400-45-07 |Registros de Tasas por Uso de Agua 2 5 X X
* Formulario y anexos papel
* Comunicacion oficial pdf

Agrupacion documental que contiene informacién sobre el cobro que realiza la Corporacién a
un usuario por la utilizacién del agua de una fuente natural, en virtud de una concesién de
aguas. El objetivo principal de la Tasa es cubrir el costo del manejo del recurso hidrico, reducir
el consumo y motivar su conservacion.

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer el actuar de la Corporacion
frente a sus compromisos como autoridad ambiental, y la gestion en el cuidado de los recursos
hidricos de la regiéon. Ademas de servir como fuente de ingresos que pueden ser utilizados para
financiar proyectos de conservacion y gestion sostenible del agua.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y cinco (5)
afios en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.

Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacién previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

Criterios de valoraciéon segun Decreto 1076 de 2015
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400-45-08 i L 9 5 X X Agrupacién documental que contiene informacion sobre el cobro que realiza Corpocaldas a un
5-08|Registros de Tasas Retributivas usuario por el servicio de utilizar el agua como fuente receptora de los vertimientos, con el
* Autodeclaraciones de vertimientos liquidos papel proposito _de lQesarroIIar un proceso. d_e gestion ambiental inte_g_rgl, para fomentar la
. B descontaminacion de las corrientes hidricas, buscando la sostenibilidad de los recursos
Informe de evaluacién de metas papel naturales de la region.
* Comunicacion oficial papel
Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer el actuar de la Corporaciéon
frente a sus compromisos como autoridad ambiental, y la gestiéon en el cuidado de los recursos
hidricos de la region.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y cinco (5)
afos en el archivo central, contados a partir de la perdida de vigencia del registro, se conserva
totalmente.
Se conservara en el soporte original y, desde el subproceso de gestion documental se
garantizara la digitalizacion previa a la transferencia secundaria permitiendo agilizar los tiempos
de consulta electrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.
Criterios de valoracion segun Decreto 1076 de 2015, Ley 99 de 1993
Subserie documental que contiene el registro de de los gestores o generadores de residuos de
Registros gestores o generadores de Residuos construccién y demoliciéon (RCD) del departamento, con el objetivo de garantizar una gestion
de Construccién y Demolicién - RCD adecuada y sostenible de los mismos. Este registro permite monitorear y regular
adecuadamente la gestion de los residuos y fomentar practicas sostenibles de gestion y
. ) . conservacion del medio ambiente.
Formulario con sus respectivos anexos papel pdf
* Informe de seguimiento papel pdf Cumplido los dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central,
* Comunicacién oficial papel pdf contados a partir de la pérdida de vigencia del registro, se determina que algunos registros de

residuos de construccion y demolicién adquieren valores secundarios histéricos, que dan fe del
quehacer institucional por lo que se Se considera una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
transferencia anual teniendo en cuenta el tipo de residuos, y la importancia del seguimiento,
acompafiamiento y asesoria, aquellos que contribuyen a la construccién de un conocimiento
acumulativo sobre la gestion de estos residuos a lo largo del tiempo

La muestra seleccionada se contempla como documento de Conservacion Total en el soporte
original por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, y en cumplimiento de lo sefialado en
la Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion.

La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

Criterios de valoracion: Resolucion 1257 de 2021, Articulo 16 Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible.
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400-49| SALVOCONDUCTOS 5 18 % Serie QOcumentaI segun Resolgcién 1909 Fje _2917 del Ministerio de Ambiente y Des_a_rrollo
Sostenible, en la cual se consolida la autorizaciéon por parte de Corpocaldas para movilizar o
* Salvoconductos papel pdf transportar en el territorio nacional los especimenes de la diversidad bioldgica, cuya obtencion
esté legalmente amparada; excluidas las especies de fauna y flora doméstica, flor cortada y
s follaje, la especie humana, los recursos pesqueros y los especimenes o muestras que estén
* Comunicacion oficial pdf

amparados por un permiso de estudio con fines de investigacion cientifica.

Cumplido el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho
(18) afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado su
tramite a partir de la pérdida de vigencia del salvoconducto

Por no poseer valores secundarios, dado que la informaciéon se encuentra consolidada en el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible se considera la eliminacion.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

CONVENCIONES:
CT: Conservacion Total

M: Medio de Reproduccion Tecnolégico

E: Eliminacién

S: Seleccion

SF: Soporte Fisico
SE: Soporte electronico
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CcODIGO: GA-GD-FR-10
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS
L 7 FECHA: AGOSTO DE 2021
gor;m# TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 1 De 3
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA "
AMBIENTAL CODIGO: 500
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO |SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG AC CT E M
500-02|ACTAS
500-02-20|Actas de Grupos Primarios 2 8 X X Agrupacion documental sustentada en la Resolucion 2021 — 2338. En ellos se consolida la
o informacion de las reuniones de los subdirectores con sus colaboradores inmediatos en la que
* Citacion pdf/html se comparte informacion, analisis de resultados obtenidos en un periodo, establecimiento de
* Acta de grupos primarios y de coordinacion | acciones que conllevan a conseguir las metas e identificar, analizar y solucionar los problemas
anexos papel que se presentan buscando el mejoramiento continuo.
* Comunicacion oficial pdf Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que agrupa la informacion que permite
establecer y mantener los lineamientos que garanticen el control y seguimiento de las metas y
objetivos institucionales desde cada subdireccion.
Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencioén, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del Acta.
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la produccion documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.
Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
500-04| AJUSTES CARTOGRAFICOS
* Solicitud de demarcacion o ajuste cartografico Serie documental que contienen las solicitudes de los usuarios internos o externos para el
de faja forestal 2 8 X X ajuste por impresion cartografica en el trazado de un cauce o su faja protectora en los suelos
“p| of urbanos y rurales de los municipios de la jurisdiccion de la Corporacion, con el objetivo de
anos p mejorar la gestion ambiental y la planificacion territorial en la region.
* Estudios hidrolégicos e hidraulicos pdf
. . . Adquiere valores secundarios histéricos, ya que representa una oportunidad para documentar el
Registros fotograficos pdf progreso institucional y las mejoras en la implementacion de estrategias sostenibles a largo
* Certificacion o respuesta pdf plazo, ademas de suministrar documentacion precisa y actualizada en la gestion sostenible del
medio ambiente y la planificacion territorial
* Comunicacion oficial pdf
o Cumplidos los tiempos de retencion de dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en
p

el archivo central, contados a partir de la perdida de la solicitud de ajuste, se conserva
totalmente.

Se conservara en el soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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AMBIENTAL

CcODIGO:

500

CODIGO |SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF

SE

AG

AC

CT

E

PROCEDIMIENTOS

500-19|DERECHOS DE PETICION
* Solicitud

* Comunicacion Oficial de Respuesta

* Comunicacion de traslado por competencia

papel
papel

papel

pdf
pdf

pdf

2

8

X

Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
Constitucién Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacién relacionada con
todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacion misional, tramites y cualquier
otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion son contados a partir de la finalizacion del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccion.

Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social, los que contribuyan a la construccion
de la verdad y la reconstrucciéon de la memoria colectiva; aquellos que refleja la participacion
ciudadana, promuevan la transparencia y rendicién de cuentas, y reflejen la proteccion de los
derechos y garantias de los ciudadanos

La muestra seleccionada se conservara en su soporte original; y, desde el Subproceso de
Gestién Documental se garantizard la digitalizacién aplicando de manera articulada, la
seguridad de la informacién y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la
Entidad.

La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

500-28|INFORMES

500-28-02|Informes a Otros Organismos
* Solicitud de informacién

* Informe a otros organismos

pdf
pdf

Informacién suministrada a todas las entidades oficiales que tienen incidencia en las decisiones
e informacion manejada por la Corporacion.

Finalizado su tramite, se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente se conservan totalmente por contener
valores administrativos, legales, histéricos y culturales que dan testimonio de las actuaciones
sobre la evolucion de los acontecimientos econdmicos, sociales, administrativos, técnicos o
cientificos que se hayan dado durante determinado periodo de tiempo y que hayan sido objeto
de vigilancia por una entidad estatal.

Se conservaran en su soporte original, las transferencias electronicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestiéon Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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PROCEDIMIENTOS

Subserie documental que contiene los permisos permanentes o transitorios otorgados por
Corpocaldas para la ocupacién del cauce de una corriente o depdsito de agua con la
construccion de obras

Adquiere valores secundarios histéricos y cientificos, como fuente de consulta para estudios
sobre diversos aspectos, como la calidad del agua, la fauna y la flora, la geologia, la hidrologia
y la ocupacion humana histérica; ademas de contribuir a la planificacion y gestion sostenible de
los recursos hidricos, asi como a la proteccion y conservacion del medio ambiente.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir del auto de desistimiento o pérdida de vigencia del
acto administrativo, se conservan totalmente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documento de Conservacion Total
por tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacion y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

Criterios de valoraciéon segun Decreto — Ley 2811 de 1974, Decreto 1367 de 2000, Decreto
1076 de 2015

AMBIENTAL CODIGO: 500
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO |SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SF SE AG AC CT E M S
500-38| PERMISOS AMBIENTALES
500-38-09 Permisos de Ocupacion de Cauce, playas y 2 8 X X
Lechos
* Formulario uUnico nacional de solicitud de
L papel pdf
ocupacioén de cauces, playas y lechos
* Plano de localizacion de la fuente hidrica en el
. ) ) papel pdf
area de influencia.
* Planos y memorias de calculo estructural e
hidraulico de las obras necesarias de captacion,
L ) papel pdf
control, conduccion, almacenamiento y
aprovechamiento del cauce.
Aqtonzauon del propietario o poseedor del papel pdf
predio
* Factura de pago por servicio de evaluacion papel pdf
* Auto de inicio papel pdf
* Informe de evaluacién papel pdf
* Resolucién de otorgamiento o negacién de
) papel pdf
permiso
* Informe de seguimiento a permisos papel pdf
* Solicitud de modificacion o prérroga de
o papel pdf
resolucion
Eactura de pago por servicio de modificacion o papel pdf
prérroga
* Informe de modificacion o prérroga papel pdf
* Resolucion de modificacién o prérroga papel pdf
* Comunicacion de solicitud cierre expediente papel pdf
* Auto de archivo o cierre papel pdf
* Comunicacion oficial papel pdf
CONVENCIONES: FIRMAS RESPONSABLES

CT: Conservacion Total
M: Medio de Reproduccion Tecnolégico
E: Eliminacion

S: Seleccion

SF: Soporte Fisico
SE: Soporte electronico
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copI

GO:

600

cODIGO

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SF

SE

AG

AC

CcT

E

PROCEDIMIENTOS

600-02

ACTAS

600-02-03

Actas Comision de Personal
* Comunicacion de citacion

* Acta de comision de personal y anexos

* Comunicacién oficial

papel

pdf
pdf
pdf

Documentos que evidencian las decisiones y temas tratados en cada una de sus sesiones con
relacién a la provision de empleos, el sistema de estimulos, el plan de institucional de
capacitacion, cultura organizacional, clima organizacional y las evaluaciones de desempefio de
Corpocaldas.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencia la toma de decisiones,
respecto de temas como los planes

estratégicos de recursos humanos, el plan anual de vacantes, los proyectos de plantas de
personal y los perfiles de los

empleos que deberan ser provistos mediante proceso de seleccion por méritos, entre otros.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3)
afios en el archivo central, contados a partir de la Ultima acta de la comisién de acuerdo con la
vigencia. Se conserva totalmente.

Finalmente, esta serie documental se contempla como documento de Conservacién Total por
tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

Criterios de valoracion segun Art. 16 de la Ley 909 de 2004, Art. 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de
2015.

600-02-05

Actas de Comité de Bienestar e Incentivos

*Citacion a comité

* Acta de comité de bienestar e incentivos y
anexos

* Comunicacién oficial

papel

pdf

pdf
pdf

Documentos que contienen informacion sobre las iniciativas de bienestar, los recursos
disponibles para los empleados, los programas de capacitacién y desarrollo, y los incentivos
ofrecidos a los empleados. Resoluciéon 0462 de 2020 de la Direccion General de la Corporacion
Regional de Caldas

Adquiere valores secundarios histéricos, que sirven como evidencia para evaluar la efectividad
y toma de decisiones informadas sobre la asignacion de recursos en periodo.
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CODIGO: GA-GD-FR-10

FECHA: AGOSTO DE 2021
Corpocaldas TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION : 2
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE CALDAS HOJA Nro. 2 De 41
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA CcODIGO: 600
i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG AC CcT E M S
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3)
afios en el archivo central, contados a partir de la Ultima acta de acuerdo con la vigencia.
Finalizado el tiempo de retenciéon se conserva totalmente.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
600-02-06 | Actas de Comité de Cartera 2 8 X X Subserie documental con valores primarios administrativos y contable en los cuales se
o o consolida la informacién del comité como érgano de control de caracter técnico especializado y
*Citacion a comité pdf auxiliar en lo concerniente al analisis permanente a que esta expuesta la corporaciéon en materia
" I df de riesgo crediticio de acuerdo a la normatividad colombiana vigente.
*Acta de Comité de cartera y anexos pape p
* Comunicacién oficial pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la ultima acta de acuerdo con la vigencia.
Finalizado el tiempo de retenciéon se conserva totalmente.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracion segun, Resolucién 1804-2017 de Corpocaldas, Decreto 445 de 2017
L i ., Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité de
600-02-08|Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X X Convivencia Laboral en razén a las funciones establecidas Resolucion 2021-0198 (febrero 05
N o ) i ” de 2021).
Comunicacién de convocatoria a eleccion comité pdf
* Lista de elegibles papel pdf Por ser documentos dispositivos que evidencian la toma de decisiones, respecto a temas como
* Acto administrativo de representantes por parte | of Ias’ quejas presentadas en las que se describen situaciones QI:Je pueden constituir acoso laboral,
de la direccién pape p asi como las pruebas que las soportan y los planes de mejora concertados entre las partes,
. . adquieren valores secundarios de tipo histérico.
* Informe de Votaciones y escrutinio papel pdf
* Acto administrativo de conformacion del comité | papel pdf Una vez cumplido el tiempo de retencién por dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3)
o » afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la
* Citacion a comité papel | pdf fecha de produccion del Acta.
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i SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
SF SE AG AC CcT E M S

* Formulario de Queja papel pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los

* Formulario de seguimiento a queja papel pdf planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

"Acta de comité de convivencia laboral y anexos papel pdf Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de

* Comunicacion oficial pdf Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

600-02-10|Actas de Comité de Emergencias 5 8 X X Docurrle‘ntos ql_Je evllflen(:la las fl_Jr?mones del comité como responsable de coordinar a ’nlvel
estratégico la ejecucion de las actividades que deban desarrollarse antes, durante y después de

* Acto administrativo de conformacion del comité una emergencia, simulacro y/o contingencia y su estructura en la Corporacion.

* Citacién a comité html Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afos en el archivo central, contados a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del acta

* Acta de Comité de Emergencias papel pdf se conservan totalmente.

* Comunicacion oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
. . i Agrupacién documental que contiene el registro de informacion relacionada con la adquisicion,
600-02-11| Actas de Comité de Evaluacién de Bienes 2 5 X X uso, mantenimiento y disposicion de bienes de consumo y devolutivos.

“Actas de Comité de Evaluacion de Bianes papel Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y cinco (5) afios en el

* Comunicacién oficial pdf archivo central. Los tiempos de retencion seran contados a partir de la Gltima acta de acuerdo
con la vigencia.

Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea administrativa, técnica
y social, en materia ambiental a cargo de la Corporacién, como autoridad ambiental de la
Region.

Se conservan de manera permanente en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Subproceso de Gestiéon Documental digitalizara la totalidad de la produccion
documental aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de
preservacion a largo plazo, implementados por la Corporacién con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Criterios de valoracion segun, Resolucién 186-2004 de Corpocaldas.
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600-02-12

Actas de Comité de Inversiones
* Citacién a comité
*Acta de Comité de inversiones

* Comunicacién oficial

papel

pdf

pdf

2

8

X

X

Documentos con valores técnicos administrativos y legales en los cuales se consolidan las
decisiones de asesoria del comite como 6rgano asesor en los riesgos inherentes a las
actividades de inversion de la Corporacion.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir de la ultima acta de acuerdo con la vigencia.
Finalizado el tiempo de retenciéon se conserva totalmente.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

600-02-14

Actas de Comité de Seguridad Vial

* Acto administrativo de conformacion del comité
* Citacién a comité

* Acta de Comité de Seguridad Vial y anexos

* Comunicacién oficial

papel

html
pdf
pdf

Documentos que evidencia las funciones del comité en el planteamiento de la visién, los
objetivos y alcances del Plan Estratégico de Seguridad Vial, acorde con los minimos
establecidos por la autoridad correspondiente y de acuerdo al fin misional y desarrollo de
actividades de cada actor de transito de la Corporacién. Resolucién 050 de 28 de enero de
2016

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del acta
se conservan totalmente.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

Criterios de valoracion segun Decreto 1083 de 2015, Resolucién 050-2016 de Corpocaldas.

600-02-15

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

* Citacién a comité

* Acta de Comité de Sostenibilidad contable y
anexos

* Comunicacién oficial

papel

pdf
pdf

pdf

Documentos que evidencian las funciones del comité como instancia asesora de la entidad
encargada de la formulacién de las politicas y estrategias en los temas financieros y contables,
encargada de verificar la sostenibilidad del sistema contable, produciendo informacién contable
confiable y oportuna.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, contados a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del acta
se conservan totalmente.
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Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoraciéon segun, Resolucién 338-2008 de Corpocaldas, Decreto 1083 de 2015.
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud Subserie documental en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el Comité
600-02-17 N 2 8 X X . . : ) )

en el Trabajo Paritario de Salud y Seguridad en el trabajo con base en las funciones establecidas en el
Articulo 11 de la Resolucién 2013 de 1986.

* Comunicacién de convocatoria a elecciéon comité pdf
Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)

* Lista de elegibles papel afos en el archivo central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la

. . fecha de produccion del Acta.

* Acto_adm_lr’nstratlvo de representantes por parte papel

de la direccion Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se

* VVotaciones y escrutinio papel garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los

n . . . planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

* Acto administrativo de conformacion del comité papel

* Citacion a comité papel Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,

*Acta de comité Paritario de Seguridad y Salud en papel orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de

el Trabajo y anexos Tecnologias de la Informacion.

* Comunicacién oficial pdf

. . Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion documental,
600-02-19|Actas de Eliminacién Documental 2 8 X X resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y subseries en las
., Tablas de Retencion Documental de Corpocaldas.

* Actas de reunion pdf/html

* Inventario de documentos a eliminar pdf Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, ya que evidencia los criterios técnicos y

* Registro de publicacion en siio web del odf normativos tenldos’ en cuenta por la Entidad, pal_'a _ellmlnar documentacién y sirve como

inventario de documentos a eliminar rgfergnte de Ios’vo_lumenes y clase zde docume[\tos ellmlnadqs. 3 )
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el

* Derecho de peticién pdf archivo central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de

* Concepto técnico de valoraciéon pdf produccidn del Acta.

* Comunicacion oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se

garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-02-20 |Actas de Grupos Primarios 2 8 X X Agrupacilc'fn documentall sustentada en Ig Resolucion 2021 — 2338. En gllos se consolida la
informacion de las reuniones de los subdirectores con sus colaboradores inmediatos en la que
* Citacion pdf/html se comparte informacién, analisis de resultados obtenidos en un periodo, establecimiento de
* Acta de grupos primarios y de coordinacion y acciones que conllevan a conseguir las metas e identificar, analizar y solucionar los problemas
papel que se presentan buscando el mejoramiento continuo.
anexos
* Comunicacién oficial pdf Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que agrupa la informacién que permite
establecer y mantener los lineamientos que garanticen el control y seguimiento de las metas y
objetivos institucionales desde cada subdireccion.
Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del Acta.
Se conservaran en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria, el
Subproceso de Gestion Documental digitalizaré la totalidad de la produccién documental
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los planes de preservacion a
largo plazo, implementados por la Corporacion.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
600-02-21|Actas de Negociacion Sindical 2 8 X X Subserie documental que evidencia los acuerdos entre la Corporacién Auténoma Regional de
Caldas y el Sindicato, asi como la implementacion de estos.
* Acta de instalacién e iniciacion de la negociacion papel Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las decisiones que alli se
. . L papel indicaron, en procura de logros laborales de los servidores de la Entidad.
Actas de reuniones de negociacion Cumplido su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Acta de finalizacién de primera etapa papel archivo central. Los tiempos de retencién, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccion del Acta.
* Acta de acuerdo de mediacion papel
Lo L Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
* Acta de audiencia de mediacion papel o s . . . . .
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
* Acto administrativo de acuerdo final papel planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
* Comunicacién oficial papel Finalmente, esta serie documental se contempla como documento de Conservacion Total por
tratarse de archivos que se relacionan con Derechos Humanos — DDHH y Derecho
Internacional Humanitario — DIH, comprendidos dentro de los Memorandos de entendimiento
firmados por las Corporaciones Auténomas Regionales del Pais, de la cual hace parte
Corpocaldas como Autoridad Ambiental del Departamento, ademas de poder identificar dentro
del territorio de influencia de la Entidad en comunidades enmarcadas por lo establecido en la
Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Naciéon y segun criterios de valoracion
establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos referidos a las graves
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho internacional
humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado.
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Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

600-03

ACTOS ADMINISTRATIVOS

600-03-02

Resoluciones

* Resolucion

papel

pdf

10

Serie Documental en la cual reposan estos Actos Administrativos, emitidos por Corpocaldas,
dando lineamientos en materia técnica y administrativa.

Al ser documentos dispositivos que reflejan la ambiental y administrativa, adquiere valores
secundarios de tipo historico.
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afos en el archivo de gestion y diez (10) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién de la Resolucion.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

600-06

BOLETINES

600-06-01

Boletines Informativos

* Boletin informativo

pdf

Agrupacién documental que contiene publicaciones periddicas que se utilizan para comunicar
informacion relevante a un publico especifico, sobre la promocién de los proyectos y programas
realizados por las Corporacién, asi como para informar sobre la gestion ambiental y los
procesos administrativos.

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
Archivo Central. Los tiempos de retencion, se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de
produccién del boletin.

Se conservaran en su soporte original, y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL Sene’q.ue agrupa eI. conjunto qe dlocumentos c}onde se registran rrIu’)wmlentos, reportes
600-07 ESTADO 2 8 X estadisticos, transacciones u obligaciones contraidas con la Corporacién por parte de los
contribuyentes.
* Reporte semestral pdf El boletin de deudores morosos es la relacion de personas naturales y juridicas que tienen
) o obligaciones contraidas con el Estado.
* Reporte incumplimiento de acuerdos de pago pdf Cumplido el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Reporte de retiros del boletin deudores morosos archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
del Estado pdf partir de la entrada en vigencia de un nuevo boletin.
* Reporte cancelacion de acuerdos de pago pdf No aporta valores para la investigacién o la historia. Informacion sometida a normas sobre
* Reporte de actualizacion de reporte de pago pdf habegs.datell ’y prescrlpmor} de medidas de cobro. Sg fallmlna la totalidad lde la documenta(l:loln.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
* Comunicacion oficial pdf establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-08| BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 08 X La |nformaC|on dg estos boletines ew'qenma el mowmlen_to diario de ingresos, ggresos y
transacciones realizadas en la Corporacién, con sus respectivos soportes y se consolida en los
* Estado diario de tesoreria papel pdf Estadqs Financieros. ~ ) L, ~ .
Cumplidos dos (2) afios en el archivo de gestion y noventa y ocho (98) afios en el archivo
* Estado de bancos papel pdf central, contados a partir del ultimo boletin emitido para la vigencia respectiva, se determina que
) L pese a que en los boletines diarios se encuentra informacién relacionada con el pago de
Comunicacion oficial papel | pdf prestaciones sociales y seguridad social de empleados, funcionarios y contratistas, el tiempo
otorgado a la serie documental es suficiente para atender a los requerimientos asociados a
prestaciones sociales y derechos laborales de las personas que estuvieron vinculadas a la
Corporacion. Adicional a ello a partir de la presente actualizacion de la tabla de retencién esta
informacion se encontrara consolidada en otras serie documetal como lo es Némina. .
Una vez cumplidos los tiempos de retencién se elimina la totalidad de la documentacion.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD Documentos que garantizan la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
600-10 PRESUPUESTAL 2 8 X afectacion para la asuncién de compromisos con cargos al presupuesto de la respectiva
. . o . . vigencia fiscal de la Corporacion.
SO“C'tu? | df? h czrtlflcadol ) de  disponibilidad pdf Cumplido el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
presupuestal o ficha de Inversion archivo central. Los tiempos de retencién, son contados a partir del Ultimo Certificado de
* Certificado de disponibilidad presupuestal pdf Disponibilidad Presupuestal de la vigencia respectiva.
L o Una vez cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se debe
* Comunicacion oficial pdf eliminar, ya que no ofrece valores secundarios para la investigacion,
debido a que la informacion esta contendia en la ejecucion de proyectos, los cuales estan
materializados en los contratos y convenios.
La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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600-11|COMPROBANTES CONTABLES
600-11-01| Comprobantes Contables de Egreso 2 08 X Sub_serle que co_ntlene la sintesis de _Iarus operaciones relacionadas con el pago de efectivo o su
equivalente realizado por la Corporacion.
* Reporte de pagos diarios papel pdf Cymplido el trér_nite, se conservgré dos (2) afios en el archivo de qestic’)n y noventa y ocho (98)
afos en el archivo central. Los tiempos de retencidn, se comenzaran a contar a partir del 31 de
* Comprobante contable de egreso y anexos papel pdf diciembre del periodo contable al cual corresponda.
N . . - | f
Constancia de transferencias electrénicas pape pd Se determina que pese a que en los comprobantes contables de egreso se encuentra
* Comunicacion oficial papel pdf informacién relacionada con el pago de prestaciones y seguridad sociales de empleados,
funcionarios y contratistas, el tiempo otorgado a la subserie documental es suficiente para
atender los requerimientos asociados a prestaciones sociales y derechos laborales de las
personas que estuvieron vinculadas a la Corporacion. Adicional a ello a partir de la presente
actualizacion de la tabla de retencién esta informacion se encontrara consolidada en otra serie
documental como lo es Némina.
Por lo anterior una vez cumplidos los tiempos de retenciéon se elimina la totalidad de la
documentacion. La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando
el procedimiento establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
Subserie documental en la cual se resumen las operaciones financieras, econémicas, sociales y
600-11-02| Comprobantes Contables de Ingreso 2 8 X ambientales de Corpocaldas. El comprobante de ingreso resume las operaciones relacionadas
. con el recaudo de efectivo o el documento que haga sus veces
*Comprobante de ingreso y anexos papel pdf
* Nota crédito papel pdf Cumplido el tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
L » archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar a partir del 31 de diciembre
* Comunicacion oficial papel | pdf del periodo contable al cual corresponda.
Por no poseer valores secundarios, por la informacion estar contenida en libro diario, se
considera la eliminacion de la totalidad de la documentacion.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-12| COMPROBANTES DE ALMACEN
i i 3 Agrupaciéon documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar definitivamente un bien,
600-12-01| Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio
de la Entidad.
* Concepto técnico de los bienes pdf
* Relacioén de bienes a dar baja pdf $e conservara do§’(2) afios en el e?rchivo de gestion y ocho (?) _aﬁos en el archivo central. qu
tiempos de retencion se comenzaran a contar, cumplido su tramite con el comprobante de baja
* Autorizacion de baja de bienes pdf de bienes de Almacén.
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* Resolucion para dar de baja los bienes
* Comprobante de Baja de bienes de almacén

* Comunicacion oficial

papel
papel

pdf
pdf
pdf

Analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de
Almaceén y teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620
de 1993 y que, la informacion se encuentra consolidada en la base de datos SIIF - Sistema
Integrado de Informacién Financiera en el Ministerio de Hacienda, esta subserie documental se
elimina.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-12-02

Comprobantes de Egreso de Bienes de
Consumo

* Relacion de egreso de bienes de consumo
* Comprobante de egreso de bienes de consumo

* Comunicacién oficial

papel

papel

pdf
pdf

pdf

Subserie documental que permite verificar los comprobantes de egreso que acreditan la salida
material y real de un bien o elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte
para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion se comenzaran a contar, cumplido su tramite con el comprobante de
egreso de bienes de consumo.

Analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los comprobantes de
bienes y teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de
1993 y que, la informacién se encuentra consolidada en la base de datos SIIF - Sistema
Integrado de Informacién Financiera en el Ministerio de Hacienda, esta subserie documental se
elimina.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-12-03

Comprobantes de Egreso de Bienes

Devolutivos y de consumo
* Relacién de egreso de bienes devolutivos
* Comprobante de salida de bienes devolutivos

* Comunicacion oficial

papel

pdf
pdf
pdf

Subserie documental que permite verificar los comprobantes de egreso que acreditan la salida
material y real de bienes devolutivos y de consumo, de tal forma que se cuenta con un soporte
para legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.

Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retenciéon se comenzaran a contar, cumplido su tramite con el comprobante de
egreso de bienes devolutivos.

Analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los comprobantes y
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993 y
que, la informacién se encuentra consolidada en la base de datos SIIF - Sistema Integrado de
Informacion Financiera en el Ministerio de Hacienda, esta subserie documental se elimina.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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. Subserie documental que permite verificar el ingreso de material y real de un bien o elemento al
Comprobantes de Ingreso de Bienes ) X o . X .
600-12-04 . 2 8 X almacén de la Entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
Devolutivos y de Consumo ) ) ; -
inventario y efectuar los asientos de contabilidad
* Fact licitud de i de bi | df
actura o solicliud de Ingreso de bienes pape P Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
. . X tiempos de retencién se comenzaran a contar, cumplido su tramite con el comprobante de
* Comprobante de ingreso de bienes devolutivos papel pdf ingreso
Comunicagién oficial pdf Analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de
Almacén y teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620
de 1993 y que, la informacién se encuentra consolidada en la base de datos SIIF - Sistema
Integrado de Informacién Financiera en el Ministerio de Hacienda, esta subserie documental se
elimina
La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
i Subserie documental que permite verificar el traslado de material y real de un bien o elemento
600-12-05|Comprobantes de Traslado de Almacén 2 8 X al almacén de la Entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
inventario y efectuar los asientos de contabilidad
* Solicitud de traslado papel pdf
* Comprobante de traslado de almacén papel | pdf Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion se comenzaran a contar, cumplido su tramite con el comprobante de
* Comunicacién oficial pdf traslado.
Analizados los valores administrativos, legales, fiscales y contables de los Comprobantes de
Almacén y teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620
de 1993 y que, la informacion se encuentra consolidada en la base de datos SIIF - Sistema
Integrado de Informacién Financiera en el Ministerio de Hacienda, esta subserie documental se
elimina
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-14| CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X Agru_pac_ién_(’ioc_umen_tal en donde se vispgliza la comparacion entrg los datos informados por
una institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los
* Extractos bancarios papel libros de contabilidad de la Entidad, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.
* Conciliacién bancaria papel
* Comunicacion oficial pdf
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Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
afios en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su
tramite y a partir de la Conciliacion.
Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993
La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones oficiales En esta subserie se custodian las copias de las comunicaciones oficiales enviadas, que
600-15-01 enviadas 2 3 X conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en el
. . - o Subproceso de Atencién al Ciudadano.
Consecutivos de comunicaciones oficiales |
enviadas pape
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el
*Acta cierre anual de consecutivo. papel archivo central. Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del término de la
. . vigencia de la produccién documental, con el acta de cierre anual de consecutivo.
*Listado de numeros radicados anulados. papel
Cumplidos los tiempos de retencién, la subserie se elimina porque la informacién se
salvaguarda en las distintas series documentales conformadas en las oficinas.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
Criterios de valoracién segun Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5., Acuerdo 060 de 2001.
Consecutivos de comunicaciones oficiales En esta Subserie se llevan los numeros de radicado de las comunicaciones oficiales recibidas,
600-15-02 recibidas 2 3 X que conforman un registro consecutivo y se administran en el Subproceso de Atencién al
. . . - Ciudadano.
Consecutivo de comunicaciones oficiales
recibidas papel
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el
*Acta cierre anual de consecutivo. papel archivo central. Los tiempos de retencién se empiezan a contar a partir del término de la
*Listado de ntimeros radicados anulados. papel vigencia de la produccién documental, con el acta de cierre anual de consecutivo.
Cumplidos los tiempos de retencién, la subserie se elimina porque la informacién se
salvaguarda en las distintas series documentales conformadas en las oficinas.
La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
Criterios de valoracion segun Decreto 1080 de 2015 art. 2.8.2.2.5., Acuerdo 060 de 2001.
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600-16| CONTRATOS
600-16-08|Contratos de Minima Cuantia 2 18 X X |Los contratos de minima cuantia describen los procesos de contratacion de Corpocaldas en la
modalidad de Seleccién de Minima Cuantia con el cual se pretende mediante un procedimiento
* Estudios previos papel pdf sencillo y rapido escoger un contratista en la adquisicién de los bienes, obras y servicios cuyo
) valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad.
* Estudio del sector papel pdf
* Matriz de riesgo papel pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
* Presupuesto papel pdf a partir del acta de liquidacion o del cumplimiento de las vigencias de sus polizas de garantias,
segun corresponda.
* Ficha de inversion (si aplica) papel pdf
* Invitacio rici | df Teniendo en cuenta la prescripcién de las acciones de responsabilidad contractual, establecidas
nvitacion a participar pape P en la Ley 80 de 1993 y con el fin de salvaguardar como parte de la memoria institucional y
* Comunicacién de observaciones y adendas papel pdf conservar un volumen documental adecuado que refleje los procesos y metodologias de la
contratacion institucional, cumplidos los tiempos de retencion, se seleccionara una muestra del
* Informe de evaluacion papel pdf 10% de los expedientes de mayor cuantia.
*CDP La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
* Propuesta ganadora papel pdf set_:undana, el Subproceso de 'Gestlon . ,Documental la digitalizara apll.cjando de manera
. o » articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
Comunicacion de aceptacién de la oferta u orden papel pdf implementados por la Entidad.
de compra
* Registro presupuestal papel | pdf Las transferencias electronicas y el Procedimiento de eliminaciéon segura de documentos
. . | . electrénicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Polizas pape pd Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Grupo de
* Designacion de supervision papel pdf Archivo y’Gesti()n Documental, con el acompafiamiento de la Subdirecciéon de Tecnologias de la
informacion y Documento Electrénico.
* Acta de inicio papel pdf
Criterios de valoracion segun Ley 80 de 1993, Art. 55.
* Solicitud de Otrosi o modificaciones al contrato papel pdf
* Informes de supervisiéon para pago papel pdf
* Informes de seguimiento y anexos papel pdf
* Acta de liquidacién (si aplica) papel pdf
* Acta de recibo final (si aplica) papel pdf
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600-18

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

600-18-01

Declaraciones de Estampillas
* Formulario de Declaracién
* Comprobante de egreso

* Comunicacién oficial

pdf
pdf
pdf

Subserie que agrupa informacion que da cuenta sobre la determinacién del valor de los tributos
a pagar por parte de un sujeto determinado por la ley mediante prestaciones monetarias.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencion son contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante.

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28).

La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-18-02

Declaraciones de
comercio

Impuesto de Industria y

* Declaracion de Impuesto de Industria y comercio

* Comunicacién oficial

pdf

pdf

Subserie que agrupa informacion que da cuenta sobre la determinacién del valor de los tributos
a pagar por parte de un sujeto determinado por la ley mediante prestaciones monetarias.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retenciéon son contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante.

Cumplidos los tiempos de retencién en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28).

La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel

600-18-03

Declaraciones de Retencion en la Fuente

* Declaracion de retencion en la fuente

* Comunicacion oficial

pdf

pdf

Subserie documental que agrupa lasobligaciones tributarias presentadas por Corpocaldas, ante
las instituciones correspondientes.

Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retenciéon son contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante.

Cumplidos los tiempos de retencion en el Archivo Central se elimina, teniendo en cuenta lo
establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28).

La eliminacion la realizara el Subproceso de Gestion Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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" Serie documental con valores administrativos y legales, soportada en el Art. 23 de la
600-19| DERECHOS DE PETICION 2 8 X Constitucion Politica de Colombia, la Ley 1431 de 2011. Agrupa la informacion relacionada con

* Solicitud papel pdf todos aquellos requerimientos de los ciudadanos sobre, reclamos, solicitudes, u observaciones
que hacen, respecto de sus derechos fundamentales, informacién misional, tramites y cualquier

* Comunicacion Oficial de Respuesta papel pdf otra inquietud de interés social, que consideren, Corpocaldas debe atender.

* Comunicacion de traslado por competencia papel | pdf Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Los
tiempos de retencién son contados a partir de la finalizacién del tramite y transcurrida la
vigencia anual de su produccién.

Dados los altos volumenes de produccion, se seleccionara el 5% de cada vigencia, teniendo en
cuenta que la muestra contenga temas de interés social y misionales como recuperacion y
salvaguarda del patrimonio documental de la regién y el pais. La muestra seleccionada se
conservara en su soporte original; y, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-21|ESTADOS FINANCIEROS

600-21-01 |Estados Financieros de Proposito General 2 8 X X Esta subserie corresponde a los datos que se publican' mensualmente en Ig pagina web lde
Corpocaldas, los cuales se preparan al cierre de un periodo, para ser conocidos por usuarios

* Balance general pdf indeterminados, con el animo principal de satisfacer el interés comun del pablico en evaluar la
capacidad de la Corporacion para generar flujos favorables de fondos; por tanto, adquiere

* Estado de Resultados pdf valores secundarios de tipo histérico.

Estado de Cambios en el Patrimonio pf Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)

* Estado de Cambios en la Situacion Financiera pdf afios en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su
tramite y a partir del estado financiero consolidado.

* Estado de Flujos de Efectivo pdf

. . . . Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se

Estados Financieros Consolidados pdf garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los

* Comunicacion oficial pdf planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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Expedientes que sustentan los aspectos legales y técnicos de los inmuebles de propiedad de la
600-23|HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 5 15 X X Corporacion, una vez agotados los valores administrativos, legal y contable, adquieren valores
. . secundarios de caracter cultural.
* Certificado de tradicién papel
* Escritura publica papel pdf El tiempo minimo de conservacién del Historial de Bienes Inmuebles se establece en 20 afos,
. . B en los cuales se contemplan cinco (5) afios que es el tiempo necesario a la prescripcion
* Licencia de construccion papel | pdf ordinaria para los bienes raices, segun el articulo 4 de la Ley 791 de 2002 y quince (15) para
* Plano papel responder a posibles acciones de responsabilidad civil contractual, por las diferentes
intervenciones que se hayan realizado en el bien a través de los contratos de obra. El tramite
* Avallos papel | pdf cierra con la expedicion del nuevo certificado de tradicion por canje, donacion o venta del
* Resolucién de transferencia de bienes papel inmueble.
* Registro fotograficos de bienes papel pdf Adquiere valores secundarios histéricos que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que
* | evantamientos topograficos papel posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica
institucional. Debido a la baja produccion se define la conservaciéon de la totalidad de los
* Concepto técnico papel pdf expedientes.
* Instrumento de control del mantenimiento X » B
preventivo y correctivo de edificaciones papel pdf Se conservaran en su ’sopor_te original, desde e! Subproceso d_e Gestlon_ Documgptal se
* Comunicacion oficial pdf garantizara la dlgltall_zlacmn aplicando Fie manera articulada, la §egurldad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
600-24 | HISTORIALES DE EQUIPOS DE COMPUTO 2 8 X Agrupacioén docum_er?tal que evidgncia las at_:tividades_administr?tivas para llevar a cabo el
control y el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cémputo de Corpocaldas
* Ficha técnica del equipo papel
L Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Los
* Comunicacion oficial pdf tiempos empiezan a contar después que los equipo sean dados de baja de los activos de la
entidad
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se seleccionaran para su conservacion
total los historiales de equipos de computo que sirven como fuente de informacion para futuras
investigaciones en relacién con la innovacion y el desarrollo econémico, cientifico y tecnoldgico
del pais a partir de equipos especializados.
El Subproceso de Gestion Documental digitalizard la totalidad de la muestra seleccionada
aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes preservacion a largo
plazo, implementados por la Corporacion. La documentacion seleccionada sera conservada en
su soporte original.
La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
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600-26 | HISTORIALES DE VEHICULOS 2 8 X Agrupacion documental de caracter administrativo que se genera para el seguimiento y control
de los vehiculos de la entidad.
* Factura de compra papel
» o . Considerando que en algunos casos esta serie se produce en grandes cantidades, cumplidos

* Certificado individual de aduana para vehiculos papel | pdf los tiempos de retencion de dos (2) afioes en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo

automotores central, contados a partir de la venta o adjudicacion del vehiculo, con el Acta de adjudicacion o

* Certificado de inscripcion ante el RUNT, Seguro remate.

Obligatorio - SOAT papel | pdf

* Certificado de la Revision Tecnomecénica y de Cur‘r}plidos los tigm'pos de retencién se determina una seleccion cualitat.iva de I§§ historias de

Emisiones Contaminantes papel pdf v_ehlcylos esp_emal_lzados, toda \{ez que pueden ser una fuente lde informacion _en temas
histéricos y cientificos que permitan conocer cuales eran las acciones de la entidad en la

* Reportes de comparendos papel pdf administracion de un parque automotor que requirié una atenciéon técnico - mecanica

* Reporte de incidentes papel | pdf especializada.

* Acta de adjudicacion o Remate papel El Subproceso de Gestion Documental digitalizara la totalidad de la muestra seleccionada

* Copia de Ia tarjeta de propiedad papel pdf aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los planes preservacion a largo
plazo, implementados por la Corporacion. La documentacion seleccionada sera conservada en

* Planilla de mantenimiento anual papel pdf su soporte original.

* Comunicacion oficial papel pdf La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-27 | HISTORIAS LABORALES 2 98 X X Serie documental de control y acceso por parte de los funcionarios del Subproceso de Gestion
Humana, en donde se conservan todos los documentos de caracter administrativo relacionados

* Resolucion de nombramiento y anexos papel con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y Corpocaldas.

* Oficio notificacion de nombramiento papel Es una serie de valor administrativo, juridico, legal y penal, que aporta evidencia a las posibles

e » . papel reclamaciones de los derechos laborales, sobre todo en lo relacionado con los reconocimientos

Oficio aceptacion de nombramiento de pensiones, reliquidaciones, bonos pensionales, calculos actuariales, sustituciones

* Cédula, libreta militar (si aplica) papel pensionales, entre otros.

* Hoja de vida (Formato Unico de la funcion| o e Desvinculado el funcionario, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y noventa y

publica)y anexos ocho (98) afios en el archivo central. Los tiempos de retencion se comenzaran a contar a partir

* Certificados de estudio y experiencia papel del Acto Administrativo de desvinculacién del funcionario.

* Acta de posesion papel Cumplidos los tiempos de retencién, se conservara la totalidad de las las historias laborales

* Certificado médico de ingreso papel acatando lo dispuesto por el Archivo General de la Nacién, ya que permiten proteger los
derechos y deberes tanto del funcionario como de la entidad y, ademas, constituyen pruebas si

* Certificado médico de aptitud laboral papel alguna situacion asi lo requiere tanto del funcionario como sus familias durante su vida laboral

* Certificado de antecedentes disciplinarios papel en la entidad.

( Procuraduria) . . . - .

- . Se conservaran en su soporte original, y las transferencias electrénicas se desarrollaran de

* Certificado de antecedentes fiscales (| papel conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y

Contraloria) el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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* Certificado de antecedentes penales ( papel
pasado judicial )
* Certificado de antecedentes del codigo de policia
* Declaracioén juramentada de bienes y rentas papel
* Afiliaciones a salud, pension, cesantias, cajas de papel
compensacion, seguro de vida.
* Actos  administrativos  por situaciones
- . papel
administrativas
* Evaluacion de desempefio papel
* Actos administrativos de retiro o desvinculacion | papel
Certificado médico de retiro
* Comunicacién oficial papel
600-28|INFORMES
600-28-01|Informes a Entes de Control 2 8 X X Agrupacién documental que da cuenta sobre las actuaciones legales, técnicas, contables,
o ) B of financieras y de gestion, como resultado de la administracién, manejo y rendimiento de fondos,
Solicitud de informacion p bienes o recursos publicos. Adicionalmente este tipo de documentos permite la comprobacion
* Informe y anexos pdf de las operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra indole para establecer
que se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.
* Comunicacion oficial pdf

Se conservan dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central,
contados a partir de pérdida de vigencia del informe.

Una vez finalizado el tiempo de retencion, se dispondra su conservacion total como testimonio
de los razonamientos logicos sobre la evolucion de los acontecimientos, politicos, econémicos,
sociales, administrativos, técnicos o cientificos que se hayan dado durante un determinado
periodo de tiempo y que hayan sido objeto de vigilancia por una entidad de control y que en
determinados casos se pudiese haber derivado una accion fiscal, administrativa o penal.

Se conservaran en su soporte original, y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el
acompafamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion
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600-28-02

Informes a Otros Organismos
* Solicitud de informacion

* Informe a otros organismos

pdf
pdf

X

X

Informacién suministrada a todas las entidades oficiales que tienen incidencia en las decisiones
e informacién manejada por la Corporacion.

Finalizado su tramite, se conservan dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central contados a partir del cierre del expediente se conservan totalmente por contener
valores administrativos, legales, histéricos y culturales que dan testimonio de las actuaciones
sobre la evolucién de los acontecimientos econémicos, sociales, administrativos, técnicos o
cientificos que se hayan dado durante determinado periodo de tiempo y que hayan sido objeto
de vigilancia por una entidad estatal.

Se conservaran en su soporte original y las transferencias electronicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacioén, el Programa de Gestiéon Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

600-28-08

Informes de Ejecucion Presupuestal

* Reportes SIIF
* Informes de ejecucioén presupuestal
* Registro de publicacion en web

* Comunicacion oficial

pdf
pdf
pdf
pdf

Los Informes de Ejecucion Presupuestal reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos
y obligaciones, del presupuesto de la entidad, presentan las obligaciones presupuestadas para
el afo y el cumplimiento de las metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la
Corporacién.

Se conservan por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central,
contados a partir de la fecha de emision del ultimo informe de acuerdo a la vigencia.
Finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-28-14

Informes de Seguimiento a Peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y 2 8 X X
felicitaciones.

* Informes de Seguimiento a Peticiones, quejas,

) . L pdf
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones

Agrupacion documental que contienen el seguimiento que hace la Corporaciéon desde el
Subproceso de Atencion al ciudadano a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones, interpuestas por los usuarios internos y externos.

Se conservan por dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo central,
contados a partir de la fecha de emision del ultimo informe de acuerdo a la vigencia.

Finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total, por adquirir valores
secundarios histéricos que dan cuenta del cumplimiento de la Corporacion a lo establecido en
las normas y la ley.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electréonicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.

600-28-18

Informes del Comité de Convivencia Laboral 2 3 X X

*

Informe ftrimestral y anual del Comité de
Convivencia laboral papel [ pdf

Documentos soportados legalmente en la Resolucion 2019-0318 de la Direccion General de la
Corporaciéon Auténoma Regional de Caldas; los cuales son presentados a la alta direccién para
informar la gestion de las quejas, los seguimientos de casos y las recomendaciones que atiende
el Comité de Convivencia Laboral de la Corporacién; asi como las mejoras implementadas en
materias de prevencion.

Se conservaran dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en el archivo central,
contados a partir de la fecha de la comunicacion de la eleccion. Finalizado el tramite se
conservan de manera permanente, por contener valores secundarios histéricos, ya que permite
conocer la linea administrativa, técnica y social, con las cuales ha sido liderada la Entidad.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-29 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

600-29-01 |Bancos Terminolégico de Series y Subseries 2 8 X X
Documentales

* Banco Terminologico de series y subseries pdf
documentales.

Esta subserie contiene el registro y la definicién de las series y subseries documentales
relacionadas en las Tablas de Retenciéon Documental de Corpocaldas.

Tienen valores secundarios de importancia para la investigacion, debido a que reflejan el
nombre oficial dado a la producciéon documental de la Entidad, a través de los diferentes
periodos organizacionales.

se conservara dos afos en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a partir de la entrada en
vigencia de un nuevo versionamiento

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestiéon Documental se
garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién.

600-29-02|Cuadros de Clasificacion Documental 2 8 X X

* Cuadros de Clasificacion Documental pdf

Esta subserie contiene la jerarquizacion dada a la documentacion que produce Corpocaldas,
por medio del Fondo, las secciones, subsecciones, series y subseries, por tanto, tiene valores
secundarios de tipo historico.

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
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i Esta subserie contiene la descripcion precisa de las series y/o asuntos del archivo central y los
600-29-03 (Inventarios Documentales 2 8 X X archivos de gestién de Corpocaldas; por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.
Inventario documental archivo de gestion pdf Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
* Inventario documental archivo central pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara que las transferencias electrénicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracion. Art 26 de la Ley 594 de 20000. Decreto 1080 de 2015 Capitulo |, Articulo
2.8.2.1.5.
Modelo de Requisitos para la Gestion de Subserie que contiene los requisitos minimos para implementar el sistema de gestion de
600-29-04 documentos electrénicos - Moreq 2 8 X X documentos electronicos de archivo, para Corpocaldas. Adquiere valores secundarios dada su
. - ., utilidad en el desarrollo de la Politica de Gestion de Documentos Electronicos institucionales.
Modelo de Requisitos para la Gestion de pdf
documentos electronicos - Moreq Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
*Acto Administrativo de Adopcion papel pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
L i Agrupacién documental que contiene la planeacion de la funcién archivistica, en articulacion
600-29-05Planes Institucionales de Archivo - PINAR 2 8 X X con los planes y proyectos estratégicos de Corpocaldas, lo que genera valores secundarios de
. L . tipo histérico, que evidencian la trazabilidad de la Gestion Documental y el desarrollo de los
Plan Institucional de Archivos - PINAR pdf Archivos de la Corporacion.
*Acto Administrativo de Adopcion papel pdf
Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
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Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

600-29-06 |Programas de Gestion Documental - PGD 2 8 X X

* Programa de Gestion Documental pdf

*Acto Administrativo de Adopcion papel pdf

Subserie que contiene el Programa de Gestion Documental adoptado por Corpocaldas, en el
cual se plasman los lineamientos que sobre la materia, cumplira la Entidad. Adquiere valores
secundarios, ya que reflejan las decisiones de tipo administrativo direccionadas al adecuado
manejo de las Comunicaciones Oficiales de la Entidad, en todas sus fases.

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién

600-29-07 | Tablas de Control de Acceso 2 3 X X

* Tabla de control de acceso pdf

Subserie documental en la cual se referencian el listado de series y subseries documentales y el
nivel de acceso que tendran usuarios internos y externos. Adquiere valores secundarios de tipo
historico, ya que normalizan y regulan los niveles de acceso a la documentacion de la Entidad,
para fines de investigacion y estudios técnicos.

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién vy tres (3) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion
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600-29-08 | Tablas de Retencién Documental - TRD 2 8 X X Subserie documental considerada como el instrumento que permite establecer cudles son los
. documentos de la Corporacion, su necesidad e importancia en términos de tiempo de
*Tablas de retencion documental. pdf conservacion y preservacion y que debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o
* Memoria descriptiva pdf utilidad.
*Acto administrativo de aprobacién de las TRD. papel Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que sera fuente primaria para los
*Comunicaciones  oficiales —  solicitud  de investigadores y estudiosos de la archivistica, asi como para quienes consultan con fines
convalidacion. pdf técnicos
*Conceptos Técnicos. pdf Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
*Actas de mesa de trabajo pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
*Acta Comité Evaluador de documentos. pdf
N ” . Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
Certificado convalidacion de TRD. pdf garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
* Acto administrativo de adopcion pdf planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
“Registro de publicacion. pdf Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
*Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
Series Documentales. pdf orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
L - Tecnologias de la Informacién
* Comunicacién oficial pdf
. Documentos que contienen el listado de asuntos o series y subseries documentales a los cuales
600-29-09| Tablas de Valoracion Documental - TVD 2 8 X X se les determina un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como su disposicion final
N . aplicable a los documentos producidos y que han pasado a su segunda o tercera etapa y que
Tablas de valoracion documental pdf han dejado de emplearse con fines legales o administrativos en la Corporacion.
* Diagnostico documental pdf
e o Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que sera fuente primaria para los
Historia Institucional pdf investigadores y estudiosos de la archivistica, asi como para quienes consultan con fines
* Acto Administrativo de aprobacion de las TVD papel técnicos
* Actas de precomité Evaluador de Documentos pdf Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
* Acta Comité Evaluador de documentos pdf en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
* Certificados convalidacion de TVD pdf
. . . » Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
Instructivo de implementacion pdf . o ) . ) . e
] garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
* Certificados de inscripcion en el Registro Unico pdf planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
de Series Documentales
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
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600-30|INSTRUMENTOS DE CONTROL

600-30-01 Ins.tlzumentos de Control de Comunicaciones 2 3 X
Oficiales

. i o - papel | pdf
Planillas de control de comunicaciones oficiales.

* Listado de distribucién de documentos pdf

Subserie documental en la cual se relacionan los documentos que permiten certificar la
recepcion de éstos, por parte de los funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Una vez culmine el trdmite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y
tres (3) afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado
su tramite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por ser formatos que se utilizan como control en la gestion de comunicaciones oficiales, las
cuales al ser entregadas formaran parte de las series documentales y al no adquirir valores
secundarios, esta subserie es de eliminacién.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

Instrumentos de Control y Préstamo de

600-30-02
documentos

* Planilla de control de préstamos papel

Subserie documental en la cual se relacionan los documentos prestados a los diferentes grupos
de interés, por parte del Subproceso de Gestién Documental.

Una vez culmine el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y
tres (3) afios en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado
su trdmite y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Por no poseer valores secundarios, por ser de uso operativo y que una vez devueltos los
documentos, han cumplido su funcién de control, esta subserie, es de eliminacion.

La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-31|INVENTARIOS

600-31-01]Inventarios de Material Bibliografico 2 8 X X

* Inventario de colecciones bibliograficas papel pdf

* Comunicacién oficial pdf

Subserie documental que refleja el listado de material bibliografico fisico y electrénico que hace
parte del acervo documental de la Corporacién; por tanto, tiene valores secundarios de tipo
histérico.

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
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. . Documentos con valores primarios de tipo técnico, administrativo y legal, que de conformidad
600-31-02|Inventarios de Transferencias Documentales 2 5 X X con la tabla de retencion documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de
L . archivo de gestion y central respectivamente, por lo que implica un cambio en el responsable de
* Comunicacion cronograma de transferencia pdf la tenencia y administracion de los documentos de archivo. Por lo anterior contiene valores
* Inventario transferencia documental primaria papel | pdf secundarios histéricos

* Inventario transferencia documental secundaria papel pdf

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestion y cinco (5) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y

Acta de transferencia papel paf a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

* Comunicacién oficial pdf
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electréonicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
Criterios de valoracién segun Decreto 1080 de 2015 Art. 2.8.2.9.3.

600-31-03 | Inventarios Fijos de Informacién 2 8 X X Subserie documenta_l que registra la informacién que la Entidad genera, recibe, transforma y

controla, de conformidad con

* Inventario de activos de hardware papel pdf los procesos y procedimientos establecidos en Corpocaldas; los cuales ademas, se tipifican
segun su soporte, se clasifican en su

* Inventario de activos de sotfware papel confidencialidad y nivel de acceso como componente integral del Sistema de Gestion Integral -

SGI

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Adquiere valores secundarios dada la importancia de las politicas de seguridad de la
informacion de la Entidad. Se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
secundaria, el Grupo de Archivo y Gestion Documental la digitalizard aplicando de manera
articulada, la seguridad de la informaciéon y los planes de preservacién a largo plazo,
implementados por la Entidad

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-31-04|Inventarios Generales Anuales de Bienes 3 1 X

* Inventario general anual de bienes papel pdf

* Comunicacién oficial pdf

Los Inventarios de bienes devolutivos y de consumo son los documentos que permiten
verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y depreciar los insumos que ingresan al almacén,
lo cual posibilita efectuar un estricto control de las existencias fisicas y reales, para evitar
errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de elementos, mediante
informacién confiable y oportuna.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el archivo de gestiéon y un (1) afio
en el archivo central, contados a partir de la Ultima acta de entrega y traspaso o reintegro de
bienes emitida en la vigencia respectiva.

Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su eliminacién, dado que su informacion se
consolida en la subserie Estados Financieros de Propodsito General, asi mismo la informacion
que estos consolidan se actualiza recurrentemente y los elementos dados de baja quedan
reflejados en las Actas del Comité de Bajas de la Corporacion.

La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestiéon Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-32|LIBROS CONTABLES AUXILIARES 2 8 X
* Notas de Contabilidad y anexos pdf

* Comunicacién oficial pdf

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el
control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable publica, con base en
los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8)
afio en el archivo central, contados a partir del registro del ultimo asiento o comprobante de la
vigencia fiscal.

Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su eliminacién, dado que su informacion se
consolida en el Libro diario

La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestion Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-33|LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

600-33-01|Libro Diario 2 8 X X
* Libro Diario pdf

* Comunicacién oficial pdf

Subserie documental que presenta los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
cronoldgico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los comprobantes de
contabilidad. por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.

Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
afos en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su
tramite a partir del comprobante de contabilidad.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion
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600-33-02|Libro Mayor
* Acta de apertura de libro
* Informe de Libro mayor

* Comunicacién oficial

papel

pdf
pdf
pdf

X

X

Subserie documental que agrupa los documentos que contienen los saldos de las cuentas de
cada mes, clasificados de manera nominativa segln la estructura del Catdlogo General de
Cuentas; las sumas de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han sido tomadas de Libros Diario y el saldo final del mismo mes.

Finalizado el tramite del mismo contado a partir del Ultimo asiento contable de la vigencia, se
conservaran dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el archivo central.
Adquiere valores secundarios de tipo técnico y contable, ya que, testimonia las acciones
realizadas en el cumplimiento de la gestion financiera de la Entidad.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electréonicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién

600-34|LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL

* Libro presupuestal

pdf

Los libros oficiales de la contabilidad presupuestal contienen, de

manera cronolégica, los datos de las operaciones y hechos que afectan el proceso presupuestal
de la Corporacion. Por lo anterior adquieren valores secundarios histéricos y se consideran el
soporte documental de la Entidad por lo que se dispone su conservacion total.

Finalizado su tramite, se conservara por dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencion, se comenzaran a contar, finalizado el ultimo
asiento contable de la vigencia.

Se conservaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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600-36 MANUALES

600-36-01|Manuales de Atencion al Ciudadano 2 8 X X
* Manual de atencion al ciudadano pdf

* Acto administrativo de adopcién papel pdf

Subserie documental que agrupa los lineamientos para indicar a los servidores de Corpocaldas,
la forma adecuada de interactuar con sus grupos de interés en todas las etapas del ciclo del
servicio, por cualquiera de los canales disponibles para su atencion.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que en ellas se condensan los distintos
lineamientos sobre servicios, tramites, politicas y programas, que Corpocaldas brinda a sus
grupos de interés, evidencia los protocolos y horarios de atencion, la normalizaciéon de
conceptos y las orientaciones generales para la gestiéon de PQRSD.

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

600-36-05|Manuales de Integridad 2 8 X X
* Caédigo de Integridad pdf

* Acto administrativo de adopcién papel pdf

Subserie documental de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento
Administratico de la Funcion Publica como parte de la implementacion de la Politica de
Integridad en el contexto del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. La informacion alli
consignada tienen como finalidad consolidar una cultura de integridad en servicio publico
colombiano, ofreciendo servicios de alta calidad, luchando contra la corrupcién y fomentando la
confianza de los ciudadanos y los funcionarios de la Corporacion. Por lo anterior adquiere
valores secundarios historicos.

Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
afios en el archivo central contados a partir del nuevo versionamiento.

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién
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600-36-06 Manuales de Procedimiento Administrativo 2 8 X X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal sustentado en la
2Pl coactivo Resolucion 2018-2052 de la Direccién General de la Corporaciéon. Documentos técnicos a
. » . . través del cual se estandarizan y se definen criterios juridicos y procedimientos para la
* Manual de procedimiento administrativo Coactivo pdf realizacion de los cobros persuasivos y coactivos a los diferentes usuarios de la entidad.
* Acto administrativo de adopcién papel Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8)
afos en el archivo central, cumplidos a partir de que se actualice el versionamiento del manual.
Adquiere valores secundarios histéricos, ya que permite conocer la linea administrativa, técnica
y social, con las cuales ha sido liderada la Entidad.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracion segun, Resolucién 2052-2018 de Corpocaldas, Ley 1066 de 2006.
Manuales especificos de funciones, requisitos Subserie documental en donde se indican las funciones y competencias laborales de los
600-36-09 y competencias laborales ’ 2 8 X X empleos que conforman la planta de personal de Corpocaldas, asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de éstos.
*Manual especifico de funciones, requisitos y pdf Adquiere valores secundarios de tipo histérico, porque evidencia las caracteristicas de los
competencias laborales. empleos asignados en la Entidad, a través del tiempo.
*A ini i i6 df
cto administrativo de adopeion P Finalizado el tramite del mismo, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8)
* Comunicacion oficial pdf afios en el archivo central, cumplidos a partir de que se actualice el versionamiento del manual.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-37 | NOMINA 2 98 X Relacién de pago en la que se registran los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un
L periodo determinado, que realiza la Entidad a sus funcionarios, en cumplimiento de las
* Nomina y anexos pdf obligaciones contractuales.
* Planillas de autoliquidacion de aportes al sistema . o . B .
de seguridad social pdf Adquiere valores histéricos que permite rastrear la evolucion de los salarios, las cargas
sociales, los impuestos y otros aspectos relevantes en el desarrollo econémico y social.
* Reporte de cesantias y anexos pdf
* Comunicacion oficial pdf Fi~nalizado su trémite, se conserva_ré dos (2) afios en fal archivo de ges’tién y noventa y ogho (98)
afios en el archivo central. Los tiempos de retencién se comenzaran a contar a partir de la
desvinculacién del funcionario y al pago final de liquidacién y cesantias.
Se extraera finalizado el tiempo de retencién una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
de cada vigencia, teniendo en cuenta que se conserven muestras que reflejen las distintas
modalidades de ndminas a través de los afios.
Realizada la seleccion, se procedera con la eliminacion de las néminas restantes. La muestra
seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia secundaria,
el Subproceso de Gestion Documental garantizard que las transferencias electronicas se
desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de
Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de
Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
600-39|PLANES
600-39-02|Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X X Subserie ‘documentallque permite por cgga vigencia, identific’ar, registralr, p~rogramar y diyulgar
las necesidades de bienes, obras y servicios Corpocaldas, asi como el disefio de estrategias de
* Plan Anual de Adquisiciones pdf contratacion, por lo que adquieren valores secundarios, al permitir la trazabilidad, de las
. . ” politicas de adquisicién de la Entidad.
* Acto administrativo de adopcién del plan papel
* Acta de modificacion del plan papel Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios
en el archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y
* Comunicacion oficial pdf a partir de la entrada en vigencia de un nuevo plan.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracién segun Art. 2.2.22.3.14 Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015.
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600-39-03|Planes Anuales de Empleos Vacantes 2 3 X Subserie documental en la que se administra y actualiza la informacién sobre los empleos
vacantes de Corpocaldas, con el propésito de planificar la provisiéon de los cargos para la
*Plan anual de vacantes. pdf siguiente vigencia fiscal.
* Reporte de vacantes a la Comision Nacional del df
estado civil p Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y tres (3) afios en el
* Comunicacion oficial pdf a_rchlvg central. Los _tlem_[')os de retencmn_ se empiezan a contar a partir de la pérdida de
vigencia de la Comunicacién de convocatoria.
Cumplidos los tiempos de retencion, la subserie se elimina debido a que la informacién se
encuentra en la pagina de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil.
La eliminacién la realizara el Subproceso de Gestién Documental aplicando el procedimiento
establecido en el articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo 2.8.2.2.5. Capitulo Il del
Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel
600-39-04 Planes Anuales de Incentivos, Bienestar y 2 3 X X Subserie documental que agrupa los documentos que evidencian los incentivos no pecuniarios
had Capacitacion que se ofreceran a quienes sean destacados como mejor empleado de carrera de la Entidad, a
N ) ) R los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre
Plan anual de incentivos institucional y anexos pdf . . ) . . . o .
nombramiento y remocién de la misma, asi como los incentivos pecuniarios para los mejores
*Acto administrativo de adopcién del Plan Anual equipos de ftrabajo. Adquiere valores secundarios histéricos que visibilizan la linea
de Incentivos. papel administrativa de la Corporacion y su desarrollo con el fortalecimiento personal e institucional de
sus funcionarios.
*Diagnéstico de las necesidades de aprendizaje. pdf
* Actos administrativo de auxilios de acuerdos Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el
o papel archivo central, cumplidos a partir de que se actualice el versionamiento del plan.
sindicales y anexos
* Comunicacion oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracion segin Resolucién 2023 (diciembre 30 de 2020) de la Direccion General
de la Corporacion Auténoma Regional de Caldas.
Planes de Contingencia y Continuidad de Subserie documental que agrupa los documentos que, evidencian las acciones que garantizan
600-39-10 . 2 8 X X - - .
Negocio la continuidad de las actividades de Corpocaldas ante la presencia de eventos que puedan
. . . - . alterar el normal funcionamiento de los sistemas de informacion considerados criticos en la
Plan de contingencia y continuidad del negocio pdf ; . . . ) N
Entidad, restableciendo el servicio en el menor tiempo posible.Por lo anterior tiene valores
* Acto administrativo de adopcion papel secundarios de tipo histérico.
. o Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
Comunicacion oficial pdf archivo central, cumplidos a partir de que se actualice el versionamiento del plan.
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Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestiéon Documental se
garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacioén, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracién segun Resolucién 2023 (diciembre 30 de 2020) de la Direccion General
de la Corporacién Autdbnoma Regional de Caldas.
Planes de Prevencién, Preparacién y Subserie .d’ocumenta'l en la que se agrupan los documentqs que ev@enman los procedl.m.leptos
600-39-18 . 2 8 X X de actuacioén a seguir, en caso de que se presenten situaciones de riesgo y donde se minimicen
Respuestas ante Emergencias . . . ;
los efectos que sobre las personas y enseres se pudieran derivar. Por lo anterior, tiene valores
* Plan de emergencia pdf secundarios de tipo histérico.
* Analisis de vulnerabilidad pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Registro de asistencias pdf archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.
* Informe de actividades de brigada de pdf
emergencias Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
* Hoja de vida de brigadisas pdf garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
* Comunicacién oficial pdf Archivos, orientados por el Subproceso de Gestién Documental, con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
L Subserie documental que agrupa los documentos que brindan informacién, respecto a las
600-39-19|Planes de Prevision de Recurso Humano 2 8 X X . - o .
orientaciones para la prevision de empleos en Corpocaldas, de acuerdo con las necesidades
*Plan de Prevision del talento pdf p_reser_mtes y futurag de la Entidad y_teniendg en cuenta los recursos h_un’1§nos, metodoloégicos y
financieros disponibles. Por lo anterior adquiere valores secundarios histéricos.
* Comunicacion oficial pdf o L. ) - . » B
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaren de conformidad con el Sistema
Integrado de Conservacién, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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Planes de Sequridad Privacidad de la Subserie documental que evidencia las actividades anuales de implementacién del Sistema de
600-39-21 » 9 y 2 8 X X Gestion de Seguridad de la informacion que ordena el Decreto 612 del 2018.
Informacién
. . o ) » Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
Plan de seguridad y privacidad de la informacion pdf archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
L ; partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
* Informe de seguimiento al plan de seguridad y pdf
privacidad de la informacion Se conservaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
* Comunicacion oficial conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracion segun Resoluciéon 2022 (diciembre 30 de 2020) de la Direccion General
de la Corporacion.
Planes de Trabajo Anual en Seguridad y Salud Subserie documental que agru_pa los documentos que e\{idfancian las metas, resppnsables,
600-39-22 en el Trabajo SG-SST 2 8 X X recursos y cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Adquiere valores secundarios de tipo historico,
* Evaluaciéon anual del sistema de seguridad y pdf porque sirve para verificar las medidas de prevencion y seguridad en el trabajo que la Entidad
salud en el trabajo - SG - SST ha realizado a través del tiempo.
. - L. df
Certificado ARL de avance a la gestion P Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestiéon y ocho (8) afios en el
* Plan de mejoramiento pdf archivo central, contados a partir de actualizacion del plan o su versionamiento.
Programa Slstgma de Gestion de Seguridad y pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestiéon Documental sq
Salud en el Trabajo o ; o . . ]
garantizara que las transferencias electronicas se desarrollaren de conformidad con el Sistemd
* Comunicacion oficial pdf Integrado de Conservacion, el Programa de Gestién Documental y el Plan Institucional dg
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de I¢
Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Planes de Tratamiento de Riesgos de Subserie documental que evidencia las actividades anuales de identificacion y tratamiento de
600-39-23 Seguridad y Privacidad de la Informacién 2 8 X X los riesgos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién que ordena el Decreto 612
del 2018.
* Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y pdf
Privacidad de la Informacion Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
. . . B archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
Acto administrativo de adopcion pdf partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
* Informes de seguimiento al plan Tratamiento de
Riesgos de Seguridad y Privacidad de la pdf Se conservaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
Informacion conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y
N PR el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestiéon Documental, con el
Comunicacion oficial pdf P - . "
acompariamiento de la de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracién segun Decreto 612 de 2018.
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600-39-24|Planes del Sistema Integrado de Conservacion 2 8 X X Subserie documental que evidencia la Il|neg de accion estrateglf:a para. la f:or’ws.ervamon de
documentos en Corpocaldas. Por lo anterior tiene valores secundarios de tipo historico.

* Plan de conservacion documental pdf o o | . »

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el

* Plan de preservacion digital a largo plazo pdf archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a

* Acto administrativo de adopcién papel partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.

* Comunicacién oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

600-39-26|Planes Estratégicos de Seguridad Vial 2 8 X X Los Planes Es_trateglcos de Seguridad Vlal_gPESV) contienen |nfprma0|on s_obre de los temas
tratados y decisiones tomadas en cada sesién respecto del trabajo de la entidad por promover

* Plan Estratégico de Seguridad Vial pdf habitos, comportamientos y conductas seguros en la via.

* Acto  administrativo de aprobacion - de| o Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el

conformacion del Comité de Seguridad Vial archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a

* Informe de auditorias pdf partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del plan.

* Comunicacion oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracion segun, Resolucién 050-201, Art. 5 de la Resolucion 40595 de 2022
Ministerio de Transporte
L. Documento base que orienta la gestién del recurso humano adscrito Corpocaldas en pro del
600-39-27|Planes Estratégicos de Talento Humano 2 8 X X cumplimiento de su plataforma estratégica, a través de la formulacién de planes y programas

*Plan estratégico de Talento Humano papel pdf que sean articuladqs e_ntre_ si, logrando el <_:1esarro||o integral de Ips func_ionario§ fiesde el plano
individual, grupal e institucional. por tanto, tiene valores secundarios de tipo histérico.

* Comunicacién oficial pdf
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
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Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental
se garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién
y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestiéon Documental, con el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Criterios de valoraciéon segun Resoluciéon 2022 (diciembre 30 de 2020) de la Direccion
General de la Corporacion.

Planes Estratégicos de Seguridad de Ila 2 8

600-39-28 Informacioén - PETI

* Plan Estratégico de las Tecnologias de la
Informacién y las comunicaciones - PETI

* Informe de seguimiento al Plan Estratégico
tecnologias de la informacion y la comunicaciones | pdf
PETI

pdf

* Comunicacién oficial pdf

Subserie documental que evidencia las actividades anuales de identificacion y tratamiento
de los riesgos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién que ordena el Decreto
612 del 2018.

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central. Los tiempos de retenciéon, se comenzaran a contar, finalizado su tramite
y a partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original y las transferencias electronicas se desarrollaran
de conformidad con el Sistema Integrado de Conservaciéon, el Programa de Gestion
Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion
Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracién segun Resolucion 2022 (diciembre 30 de 2020) de la Direccién
General de la Corporacion.

600-39-29 E:grxes Institucionales de Gestion Ambiental - 2 8 X X

* Plan Institucional de Gestiéon Ambiental pdf
* Acto administrativo de adopcién papel

* Informe de seguimiento al plan pdf

Agrupacién documental que contiene el instrumento de planeacion que parte del andlisis de la
situacion ambiental de Corpocaldas, con el propodsito de brindar informaciéon y argumentos
necesarios para el planteamiento de acciones de gestion ambiental que garanticen
primordialmente el cumplimiento de los objetivos de ecoeficiencia establecidos en el Decreto
456 de 2008

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, ya que evidencia en compromiso institucional en
la adopcion e implementacién de sistemas integrados de gestion, que, en materia ambiental, se
basan en la norma técnica NTC-ISO 14001; y la evolucion gradual conforme a la evolucién del
instrumento en la entidad.

Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento

Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizacién aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.

Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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600-39-30 | Planes Integrales de Capacitacién - PIC 2 8 X X Subserie documentall que refleja las actuamones’ encamquas a fortalecerl Ia§’cor.‘npeter?¢’:|as
laborales en los servidores de Corpocaldas a través de actividades de capacitacién (induccién y
* Diagnostico de las necesidades de aprendizaje pdf reinduccion, entrenamiento, capacitacién) que permitan la mejora en la gestién institucional y
. e L por ende la prestacion del servicio de conformidad con el Plan estratégico de la Corporacion
Plan Institucional de Capacitacion pdf Autéonoma Regional de Caldas — Corpocaldas, por lo que, adquiere valores secundarios de tipo
* Acto administrativo de adopcién papel historico.
* Actas de Plan Institucional de Capacitacion pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Informes de seguimiento al plan institucional de archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
capacitacion pdf partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
* Comunicacion oficial pdf Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Criterios de valoracion segin Resolucién 2022 (diciembre 30 de 2020) de la Direccion General
de la Corporacion
600-40 PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
Planes de transferencias documentales Subserie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el
600-40-01| _ . ", 2 8 X X ) i ) .
Primarias cual se trasladan los documentos de los archivos de gestion al archivo central, segun los
.ot . . . df tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental.
Solicitud de transferencia primaria p
* Cronograma de transferencias documentales pdf Adquiere, valores secundarios de caracter histdrico, porque permite conocer la produccion
primarias documental de cada area, en las épocas en las que la generaron.
* Comunicacion oficial pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
Se conservaran en su soporte original y las transferencias electrénicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompariamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracién segun Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015.
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Planes de transferencias documentales Subserie documental en la que se registra el proceso técnico, administrativo y legal mediante el
600-40-02 Secundarias 2 8 X X cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los tiempos de
retencion establecidos en tablas de retencion documental.
* Plan de transferencias = documentales pdf
secundarias Adquiere valores secundarios de caracter histdrico, porque permite conocer la produccidn
* Cronograma de transferencias secundarias pdf documental de la Corporacién, que fu_e valo_rada como histérica y que formara parte de los
fondos documentales que consultan los investigadores.
* Comunicacion oficial pdf
Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Los tiempos de retencién, se comenzaran a contar, finalizado su tramite y a
partir de la entrada en vigencia de un nuevo versionamiento
Se conservaran en su soporte original y las transferencias electronicas se desarrollaran de
conformidad con el Sistema Integrado de Conservacioén, el Programa de Gestiéon Documental y
el Plan Institucional de Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el
acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
600-42| PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 8 X X Los Procesos de Cobro _Coactuvo son documentos generados en el procesg de especial
contenido en el Estatuto Tributario los cuales son procesos adelantados por la entidad en pro de
*Comunicacién oficial-Traslado de Factura o | hacer efectivo el recaudo de deudas fiscales a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion
resolucion que imponen sancion y anexos pape ordinaria.
Notificacion de factura papel Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el
*Comunicacion de cobro persuasivo papel pdf archivo central, contados a partir del auto de terminacién y archivo del proceso.
“Notificacién de cobro persuasivo papel Cumplidos los tiempos de retencion se determina realizar una seleccion del 5% de la produccion
*Auto de Mandamiento de pago papel anual generada, garantizando la completitud del expediente; determinando como criterio
s L aquellos procesos que tengan acciones judiciales y administrativas efectivas al recaudo de las
Citacion para notificacion papel | pdf deudas fiscales a favor de la entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
* Notificacion personal papel ) ) - ) )
La muestra seleccionada se conservara en su soporte original y previamente a la transferencia
* Notificacion por correo certificado pdf secundaria, el Subproceso de Gestion Documental la digitalizara aplicando de manera
* Notificacion por correo electrénico certifcado pdf fartlculada, la seguridad . de la informacién Y los plén_es de preserv_ac!on a Iarg_;o_ pIa_z'o,
implementados por la Entidad. Las transferencias electronicas y el Procedimiento de eliminacion
* Notificacion pagina web pdf segura de documentos electrénicos se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
B apel df de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
* Auto de acumulacion de embargo pap P orientados por el Grupo de Archivo y Gestiéon Documental, con el acompafiamiento de la
* Auto de suspension proceso de cobro coactivo | Papel pdf Subdireccion de Tecnologias de la informacion y Documento Electronico.
* Formulario de Seguimiento telefénico papel | pdf La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
* Constancia boletin deudores morosos papel pdf aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.
* Liquidacion acuerdo de pago pdf
* Acuerdo de pago pdf
* Registo de busqueda de bienes papel pdf
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* Resoluciones aplicacion depdsito judicial papel pdf
* Resoluciones devolucion depdsito judicial papel | pdf
* Oficio de embargo papel pdf
* Resolucion que resuelve excepciones papel pdf
* Resolucion que resuelve recursos papel pdf
* Resolucion de anulaciones papel pdf
* Resolucion de revocatoria del mandamiento papel pdf
* Resolucion ordenando devoluciones de dinero papel pdf
* Resoluciones que resuelven reclamaciones papel pdf
* Resoluciones de levantamiento de embargo papel pdf
*adnljiiisglr:;i\?gses de suspensién de terminos papel pdf
* Notificaciones en general papel | pdf
* Auto de Incumplimiento de acuerdo de pago papel pdf
* Comunicacion con respuestas a requerimientos pdf
* Comunicacion de Respuesta derechos de peticion pdf
* Conciliacion de cartera papel | pdf
* Comprobante de tesoreria papel pdf
* Certificado de Paz y salvo pdf
* Auto de archivo pdf
* Comunicacion oficial pdf
600-44| PROGRAMAS

600-44-01 Programas Anuales Mensualizados de Caja - 2 8 X Los Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC son informacién s_obre la prograr_nacién

PAC anual presupuestal de Corpocaldas, donde se plasma los proyectos a realizar y las necesidades
de presupuesto para su funcionamiento en pro del cumplimiento de la mision asignada a la

* Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. pdf entidad.
* Solicitud del PAC. pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
* Registro de Modificaciones del PAC. pdf archivo central, contados a partir de la finalizacién de la vigencia anual del programa.
* Registro y Control del PAC. pdf
* Comunicacion oficial pdf
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Cumplidos los tiempos de retenciéon se procedera a su eliminacién, dado que su informacion
representa los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacion con los gastos
proyectos mensualmente. La informaciéon de esta subserie se encuentra consolidada en los
estados financieros de propdsito general.
La eliminacion de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-46 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA 5 8 X Agrupacion documental en donde se relacionan las operaciones de la caja menor y los

MENOR procesos de apertura, ejecucion,

* Resolucion de constitucion de caja menor pdf reembolso y legalizacion.

* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. pdf Fina!izado su tramite, se consewaré d0§ (2) afos eq el'archiv.o de gestién y ocho (8) afios en el
archivo central, contados a partir de del inicio de la siguiente vigencia de su produccion.

Poliza para el manejo de recursos paf Cumplidos los tiempos de retencién se procederd a su eliminacion, teniendo en cuenta lo

* Acta de arqueo de caja menor pdf establecido en la Ley 962 del 2005 (art 28) y el Decreto 2620 de 1993.

* Solicitudes de reembolso pdf La eliminacién de la documentacion restante la realizara el Subproceso de Gestién Documental
aplicando el procedimiento establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019 y el articulo
2.8.2.2.5. Capitulo Il del Decreto 1080 de 2015; utilizando la técnica de picado de papel.

600-47 | REGLAMENTOS INTERNOS
600-47-01 Reglamento Interno para el Manejo de la Caja ) 8 X X Subserie documental con valores primarios de tipo administrativo y legal con soporte legal en el
“Menor Acuerdo de Consejo Directivo 11 de 2021 (10 de junio). Documentacion en la cual se reflejan
. y B las directrices del reglamento como instrumento que enmarca la base legal y regula lo
Resolucion de aprobacion papel correspondiente a la programacién, elaboracién y presentacién, aprobacién, modificacién,
* Reglamento Interno para el Manejo de la Caja of ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de la Corporacion.
p
Menor
-~ . ficial of Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
omunaciones oficia p archivo central, contados a partir de actualizacién del plan o su versionamiento.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental se
garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacion y los
planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos,
orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafamiento de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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. . Documentacién en la cual se reflejan las directrices del reglamento como instrumento
600-47-02| Reglamento para el Manejo de las Inversiones 2 8 X X que enmarca la base legal y regula lo correspondiente a la programacion,
. y B elaboracion y presentacion, aprobacion, modificacion, ejecucion, seguimiento y control del de
Resolucion de aprobacion papel las inversiones de la Corporacion. Por lo anterior adquiere valores secundarios histéricos.
* Reglamento para el Manejo de las Inversiones df
9 P ! P Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
* Comunicacién oficial pdf el archivo central, contados a partir de actualizacion del plan o su versionamiento.
Se conservaran en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental
se garantizara la digitalizacion aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién
y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad. Las transferencias
electrénicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado de Conservacion, el
Programa de Gestiéon Documental y el Plan Institucional de Archivos, orientados por el
Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la Oficina de Tecnologias de
la informacion
Reglamento Interno para el Manejo de los Agrupacién documental que contiene las normativas internas que establecen los
600-47-03 . 2 8 X X . ) e - » A .
Recursos Propios lineamientos para la gestion y la administracion de los recursos econdmicos propios
o ] de Corpocalda. Establecen los procedimientos a seguir para la gestién de los fondos, la
* Acto administrativo papel planificacion, ejecucion y control presupuestal, y la rendicién de cuentas correspondiente.
* Reglamento Interno para el Manejo delos o . B . . B
Recursos Propios pdf Finalizado su tramite, se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central, contados a partir de actualizacion del plan o su versionamiento.
Se conservardn en su soporte original, desde el Subproceso de Gestion Documental
se garantizara la digitalizaciéon aplicando de manera articulada, la seguridad de la informacién
y los planes de preservacion a largo plazo, implementados por la Entidad.
Las transferencias electronicas se desarrollaran de conformidad con el Sistema Integrado
de Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, orientados por el Subproceso de Gestion Documental, con el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacién.
Criterios de valoracion segun Ley 99 de 1993

CONVENCIONES:

CT: Conservacion Total

M: Medio de Reproduccion Tecnolégico
E: Eliminacion

S: Seleccion

SF: Soporte Fisico

SE: Soporte electrénico
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Subdirectora Administrativa y Financiera
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Patricia Elena Calvo Rangel Fecha de Convalidacién
Lider Subproceso de Gestion Documental






