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CONVENCIDONES

2 BISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CODKE0 AYCFOR-00F
) - - PR ES0 DE ARCHIYD ¥ CLORRESPOMDENGH %
}
;: : T qh“i TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e OBMBZ0TT
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACHON AUTONOMA REGIONAL DE LA QRINDGLIIA
DEPEMDENEIA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA HOMA 106 20
CODIGO SOPORTE RETENCION (AROS| ""';“'m’f_'ﬂ“
SERSES ¥ TIPOS DOCUMENTALES AL G LT | PROCENMIENTOS
] 5 | 5B vARNL ELRET RS ARCHY ”nm-ml' at | § | W
am | 2 [ [acTas
qh | 2 | 10 |Actas do ln Comislon do Parsanal b 1 g X X I&[hﬂ&lﬁmplﬂu:hhlhn!m’.l-hﬂ:ﬂ
* Arts Inslitucionsl, porque B une sEnE donde Be
* Comnwocataria plasma ia infarmacion del drea da lalamio humano
* Registro de Asmienca rel@sonado con & beneatar del servidor plblico
* Inlormes dighialirar como mecanizmn de congula y pama
* Documenics Sopartes garartizar - 54 preservacion ¥ conSEndacion
* Belieilucipa. parmanenls (cGreular 003 e 2015 AGN
* Comiincacanes rocamiEnda  conservar  actas  de | comibes
. decigeioa),
400 | 2 | 14 |Actas del Comite do Manojo y control de X 1 9 X x Subseris que tene su ongen en @ resalucion
hionmrs. Z00.41-11-0445 ded 11 de mards del 2011, Sa
ol Conshiuye en pate de & Memorda Hsbirca
* Convocaiora porgue & plapms ias decisionas B cusnmlo &
* Registra de Asislencia bajas bmenes, munbies y enseres de fa
* Solichud de baja [SOrporacin  digializar comg  mecansme  de
* Concepis fecrico consulln ¥ para garantme SU pIEsErVacion y
* ArclE de almacen CormBarvacion permananta.(circutar 003 de Z0N5
" Ruddun AGHMN mscomienda consenvar acias die comalas
* Deniuncio dBCciEanas).
* Dscarpa 08 bodegs
* Rpintagro del senvicio a inservibie
* Exisbencia de bisnes en dependéncs
* Boliciisdes
* COmUNCACoNRS
4oh | 2 | 14 |Acta deol Comish Paritario do Seguridad y x 1 ] X X Consarvar iotaimente Consttuye on parie da la
|8alud an el trabajo. Memoria Hstdrica pomue en edla subsarie gueda |
" Acig plasmads 185 Bcclines & Soguir para gasaniizar la
* Corvocatornia saguncad de los usurios impmes ¥ oxtemos de la
* Regesan de Asislenca enfidad, digitaizar como mecanisma de condulla
* Documantas Sopores ¥ para Garanlizar sy Presarvacion y Conseneciin
parmarene(circular 003 de 2015 AGH
recomenda conservar Bclas  de Comilda
desEsanos).
Firma de Resporsahie:
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BRMDEDOIT
ENTIDAD PRODUCTDRA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA DRENOGULA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANGIERA HOJA 1 0 20
COMGD | EOPORTE RETENCION (ARDS) I'mii
SERIES ¥ TIPDS DOCUNEMNTALES PROCEDIMIENTOS
o S |58 Lot TS m"m"m m'um.r"ml'n CT | E | M
400 | 4 APDATES AL SISTEMA DE SEGURIDAD X i [§. X | X |una wezr cumplido of lempo de releccidn on el
SOCAL achiva cerral, Sedeccionas i 100, ulikzardo &l
I"::'IIH-HAM‘III @l Swipma da malods d8 mussireo alealond  sislemadlico. B
nidad Social 10% seloccionade hard parte de @ memana
insEtucianal, diglaizar pars Riluras consulias. E1
restante Bg abminard a treves del picado, Se
plimina medianie acia de eliminacion documental
¥ 8n cumplmienta &l Alouln 15 del Acusnda D04
de 30173 ded AGH
| 400 | 7 [COMPROBANTES | =
aon | T 1 |Comprobanis do Egreso x 2 18 X | X juna wer cumplido & SEmpo de relencadn an el
* oedien de paga archivo de gestién, fransferir al archivo oengral,
* Regisiro da varficacion digitakzar paca agiliear 58 consullas. Cumplids s
* Faciura o documento equivaienis tempo de rencitn en @l archivo  oenbal
* Canihcado de daciarania Seleccans un 10%, ubilitends & método de
* Aporie Salud y Pension muaseD  aladong sislomatico. Bl 10
* Comprobante &8 legalizacian seleccionadn hard  parie de la memornia
* Resclucones inglitucional | El restanta s8 almmard a iravas del
* Congignacionas mélndo de picado. Se efiming medians acla de
racin documenisl ¥ en cumpimianio - &l
culo 18 dal Acuerda D04 de 2003 ded AGH.
400 | 7 | 2 |Comprobanies do Entradas a Almacin X 1 0 b Una vez Tnafizsdo su liempe de eiencon en el
* Enirada de Almacén Devolusiva archivo central, olminar yo oue  perdido los
* Enirada de Almacén Consumn alores primancs y securdarss, no presenla
* Facluras indices de consuta y ba informacian haco pania de
¥ ACls e alimacen ia serie Contralos, generados en la oficing
* Goflicihudes Jundica. Sa gfrana medianie sola de
* Camunicaciones imingcion documental y an cumplimioro  ad
Articulo 15 ded Acusrds 004 de 2003 del AGH.
Firma del Responsable N
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’ Em TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL e .
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA DRINOCUILA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA HOLA
CODIGO SOPOATE RETENGCIOHN |AROSE) ﬂﬂlﬂimﬂﬂ
SERIES ¥ TWPQS DOCUMENTALES P FPROCEDIMIENTOS
D |5 |58 fusreow® | oeamow | cewmmae | °7 | B[ WO
400 | T | 3 |Cemprobanies de Salidas do Almacin 1 16 X Una ver cumplido su eimpo de conservacion an
* Golichud & archive caniral, elimirar por habar peidido sus
* Balida Almapén Devalulive valones primanop y  secundancs, no geneTs
* Balida Almacén Consumn consulta  §  esla  Informacifn 58 encusnta
* Acta de salida de almacan consolidads en |8 sibserie wvariand pEneral e
* Coamunicaciones bisnes y consolidada en & subsere informes
Consolidada de  Almacén pgenerados &n 8
subdireccitn  Ademinigiralive vy Snancierng 58
ghmiina miedante acta de elminaccn documenal
¥ en cumplimignio @ Articits 15 dal Acusrdg D04
de 2073 diel AGHN,
1 20 | =

ﬁ.mmnmuﬂnﬂunmeﬂamu:!
Gestidn, para agilar la corsulta. Transfers

archivo caniral en meded fsico v SgRal. Lina veg
fnalizados ios Bempos de miencidn en el Archivo
Ceniral, ERm@Er 108 dod Sopories, por o porser
vilores secundanas, Se Eamina mediane acta de
alimisscdn documanial y en complimiento  del
Artlcuio 15 ded Acuneda 004 da 2003 del AGHN

3 BE 20

400 | 18 CUENTAS BAMCARIAS 1 10 X Una wvex cancelada ks cuanta bancaria se do@ un
*  Gphdied  apettura,  imminacion | o en archive de geslien ¥ dier en el archiva
SuslRucian de cusnlas. ral, wanscieriie @l Bempo 98 relencion
* Deptailos bancanios r, &% un documenic de  bdmibs
* Motas bancarias de ngreso admirislrativg ¥ N0 pOBBE VEIONeS Secuntianios.
* Fondas en irardsita Sa elimina madante acta de  sliminacidn
* Traslados da fpndos documental y en cumplimienio al Aticule 15 dal
* Modas bancanas de Gasics Acuerde D04 ge 3013 del AGH
400 | 16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 2 10 X Una wez cumplido su lismpe o8 meiencdn en el
* Declaradtn de indusiia y Comercio grchivg caniral, realizar la seleccion dal 10%
* Redensdn en la Fuenta produccicn anual. utiieando & melcdo aleat
* Renta y Faiimono sistamaticn, como evidercia de las i
* informacion exogena adminisiralivas  ributans  sjeciiadas @ a
comperacion;  {Esfatuio iributaro arficulo 574
500)
Firma del Responsatia
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIDNAL DE LA ORINOCLEA
DEPENDENCIA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA HOJA 4 DE 20
CODIGO L SOPORTE RETENGIIN (AROS) mrmumuﬁu
ERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES et rnli 1hL PROCEDIMIENTOS
o 5| 5B PAFEL FLETTROMET: Em m CT | E | D | &
&00 | 47 ESTADOS FINANCIERDOS o | 10 x X Una vex cumplda su liempo de relendcan eén s
* Balanss Ganadsal lBrchive canbrl,  Se recomienda  Consanar
* Esfadd de cambios an la sfuacitn mangra parmanenie en efios e corsoidad e
Financiera. eslado de la sfuachdn Tnarcesra de la anlicsd,
* Cambios an al palimorsg Recopla infarmaciin financeam, regisira iodas as
* Motas o los Estados Financieros siuacones econdimicas ¥ los  camblog  gue
* [rdformes axpaiimerda 13 enlicad en una fecha o parodo
|determinado  Digitafizar como  mecarismao  de
cordulla “mmﬂmm I irdarmacitn.
400 |18 | [ESTUDIOS
400 | 18 | & |Estudio Técnica Organizacional X 1 1 X L4 Subsena gue bene Bu angen en el Gacnalo
* Eshadio Decrelo 15 de 20132 DAFP, Una wez cumpldo su
* Anexos fiempo de redencian en schive caniral consanvar
ipkeimanta, como  parle  de  ja mamoria
instituconal; croular exbesna 03 del 2015 AGN.
4d | 18 | & |Estudio Técnico para la modificacion de X 1 10 X X [Subsera que leme Bu ongen e 8l decralo
ia planta de personal Decraio 19 de 312 OAFP. Una ver curpldo su
* Epiudia fismipo de relenciin an achive caniral corsanvar
AN ipialmants, como pare  de @ memana
msiituconal; cvcular exierns 03 del 2015 AGN
Frma del Besponsabla \.\
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o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Hicyarg ooz Re—
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONDMA REGIONAL DE L& DRENDOULA
DEPEMDENCIA PEODLUCTORA: 400 - SUBHRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA HOJA
CODMED BOPORTE RETEMCION [ANDS) nﬂlrﬂlmh:ﬂl
SERIES ¥ TIPS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
D|5)|s8 raem | macmeecn | seamion | cENTRAL o Lt
400 | 19 HISTORIAS X
400 | 18 | 1 |Hisiorias do Bienes Inmuohices X Z B X S Consfbupe 8n padte de la Memong Hstdncs
* Encrihuras Inshtucionsd porgue guardan @l hstonal oe bodas
" Pago do impusshos las propeedades gue ha lenido @& corpanacidn
*  pairicuts inmabiliaia digiiaizar como mecanismo de consulla  para
- Paghetn Ctastl garanlizar sy presen@ctn §  consenvacien
* Pdlizas do seguio permnnEnhe.
* Resplutones
" Aclas
= Avaliod
" Conaos
* Facha lecreca de miraesiruciua
400 | 19 | 2 |Mistorias de Bienes Musbies y onsares X 2 18 X | X jUna waz cumplide al llempe d8 rabencidn an &l
* Fcha Meerics archivo cartral, Smecclonar um 10%., ublizanda el
* Documenios de Adguisiodn malodn de muesines aleatant  siglematcds. E
* Plan de mansanimEnto 10% saloccionado hard parn da la memoria
* Canificato de calibracién o werficacian institucionsl, dighalizar pars futuras consultas. E3
* Regoarmientos y Solichutdes rastanta 50 sEminasd a raves ded método de
picado. La documeniacdn mo selecoonada serk
gimnada Wamens medianle  acla  de
eiminacién documerdal y e cumplimienic al
suerda 004 da 201 3.
400 | 18 | 4 |Histerias de Vehiculos x 1 1 x Ura vaz finaizados los inmpos de relonodn e wl
+ Fichia tacnica Archien Central, pierde =u valor sdminigirative &
+ Dacumnnios de Adguisicon nfermalive. por gue una vez daco de bajs el
» Spficiiud de servicia marienimiendo wohizuly plerde todo valor Segal ¥ juridica- anba
orrective. alguisr  feclamacidn  del  bien, 0o presenta
+ Recibo B salisfacodn de los repuesios. indices de consulls, no involucra DrOCERDS ¥
+ Croquis accidenin de transito procedimignios misionales El respeciiva roporia
* Imformme e accidente: of ramale guedn registrado én fa subseris
+ Comuricacsin oficial efaciuanda la coumsental Acias de Comite de manejo y combmol
reciamacicn por smiksire anga |3 compafia e bigras, prodiecoos en | subdineccidn
Immldn:i. Administrabva y Fimanciern. Se elmina en su
= Cprmimcia Ialidad medianie S48 2 de  eliminackin
» Agta imspeccion ooular dacumantal ¥ en cumplimisnic 8l Acuanda 004 de
H1E ded MGR
Firma el Respansatia;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL ACTUALIZACHIN
ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA ORINDGOLEA
DEPEMDENCIA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA B G-
CODIGO SOPGATE RETENGHIN (ARCS) ““‘:“":'L“b"

SERIES ¥ TIPS DOCLUMENTALES T PROCEDINIENTOS

...n 3 | 5B I Ll [ritinndg m"‘“m"'“ cr|lEe|wm| 5

400 |19 | § |Historias Laboralos 2 T8 K | X |Despods de refirad o & lunciosnto de |8 entdad,
« Resolucion de aombramienio o confraio 88 dej@n laa histonas dos afics an al @chivo de
de Trabajo peshion, luego se ransfieren al archivo cernal, aili
= Acta de posesidn e digilabzan pea Taciier la conaula y garantizar
+ Watificacidn g nombramiento ¢ conbain la consgrvacign, cumplgo o bBempo de
+ Motficacion de aceptacion del conservacion en Archiva en &l archive caningl
nombramenbo. regizar wna selecoin  selectiva del 10% de
+ Documentos de derdficsodn todos fos niveldes; el resulado de s selecodn hard
+ Ficja Vida Funcitn Poblica pama de |8 memona hEonca o8 B enlidad. La
+ Cerifcados eRulicg gocumantacion no soieccionada sevd elmEnoda
» Cerlificados experisncia labaral. brlalmante medianle Scld de almingcen
+ Certificads Antecadenies Penalas documanial y an cumplimionio al acuerdo 004 da
s Cerlificads Anleosderies Fiscales 13,
« Cerlificasgo Anletsdemes Discpingrios
= Declaracion de Bienes y Rentas
= Corliicasa agliled taboral
= pfilaciin E.P.5
= Affiacion ceasnlias
= Affacion caja de compansackn
= Affiacion a B AR
= Aclce adminstaSvos.  VECEDONEE,
Licencias, COmiSKNEs, HECENSOE,
Ireslados, BNCAIPOE, DEIMTHECE, BUBBNTEAE
temporales,  imscripciin en camera
adminisiratva, Suspensanes, pago  de
prastaciones, gnina ofrog
= Evaluacion ded Desempefic
= Ao adminigiralive Felina’ dapnincidackin

Firma dol Responsabla:
COMNVENCIDNES .fl.
CT Corsmreacion Tolnl M. Microlmacicn E; Eliminacikin 5 Selesadn [ Digital Facha
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA ORINOOLA
DEPENDENCEA PRODUGCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA HOJA 7 DE 20
CODIGO SOPORTE RETENCION (AROS] mmﬂﬂ
SEMES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEMMIENTOS
[&] 5 | EA » BRPEL. FLECTROMETD m;!!” m:!!m!! ST | E |WD| 8
» Reaalucion auanzands el GEsiD pOrE &
COmigsGn
« Comunicacion oficial o8 nodilizacian de ta
rEB0lcicn,
+ Lista diz piogiins
+» Resclution confimands la ks de
akgnies

+ Formulanc de aval y entrevisla para
IngrEad oe emplens de e nombramienio
TEFROCIGN

= Ragoiucan de rombramisnln por Sncargo
+ Formulana dg aninesvisia para ingreso da
emplEos provisionales.

» Comumicacones aficiales sclicilando
praroga del Eming de duraciin del
nombramanio provisional

= Comunicacion aficisl sclictando concegrio
sobrE k& crepcion de amplkao lEmponal

s Comunicacion oficlal autorzando crasocn
die empleo lemporal

= Evaluaciin de compalencias ¥
capacidades do emplea iemporal.

« Declaracian F.H'h'l'l-!l'llﬂl e mi baner
FOCERDE 08 femanda por akmenios

+ Folocopia de ka lanata profasional,

+ Carificaciin madica

+ Comunicacdén oficial soliciando
FRCONOCimisnio ¥ ajuste de |a prima decrica
~ Rpgihng Cheil o8 nacamiants o8 los hijos

+ Fegsto do matimaonios

 Daclaracidn axlrajuicio de convivencia

+ Evalugciin fa desampeta labaral,

» Resnlacikin de reling &8 funcienario par no
aprobackn del panodo de proaba,

* Resoursn da naposicitn.

- Rpcuma de apalacin

Firna del Responsable: ==
CONVENCIONES ‘it %' Jake
CT: Cormarvacion Tolal W Microfilmacson  E: Ebminacion 5: Seleccidn  D: Digilal Focha; zll ]ni iili
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CODIGo SOPORTE RETEMCION (ARDS) mw
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Rl Ll PROCEDIMIENTOS
o s s rAFE N ECTEaCT ﬂﬁ m [k | [} [*Hu} 5

CONVEMNCIONES
CT: Consennacidn Total

« Resolucitn resoiviends &l Recurso de
apelacian

= Soficitud de mscripoian ¥ achualizacntn del
regigre publico ¢ carmeem aaminisirativa

= Capla de resalucidn de noenbramienta en
perioda de prseha.

* Cardcacdn del cargo guo desampaiia al
ernpleads en la actualidad.

= Caopia caduld axIranEra

= Resolucion de nsubssiencea del
|nambramianto e wn ampleacdo

¢ Licerda de maternidad y Paternidad

» Bolicfud de icencia por palermidad y
faoapcien

=« Solictud de Reencid R remunaraida

+ Comunicaciin oficial solcilands permiso
pod calamided domeslica

+ Falo de suspansion provisional

* Resakucidn de suspension

« Comyracacidn oficial de solchud para
COmEsion inleena o extema de seraciod.

M- Microfilmackin  E- Eliminacion 5 Seleccidn D Digitad
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REQIONAL DE LA ORINOOULA
DEPENDENGLA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA HOJA & DE 20
R BOPORTE RETERCION [ARDS) “"mm'h
SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
o|s|sa| Pty | mmorecws | PRSMRG | ARGHNG | oo | g | | 8
+ Resokiciin promegando & plazo e la
loomisien die servicics

= Comusmicacidn oficis! de solicitud para
comigidn de asbudios.

= dcin adminisirativo neganda o autanzando
I8 comissdn de esludics.

= Comunicaciprnes pficiales salcitando
comision para desempefar un emples de
IEen nesnbeamiardn ¥ PEmocion

= Resaluciin de ercargo de un emploo

= Comunicacitn ofcial informanda &l
pericdo de vacaciones acumuladas

« REsplucidn aulorzando las vaiscines

* Resolucion auiorzando o naganda fa
COffiESidn para desempefiar un cargo de
I nombramianio o emaockin

* Camunicacién céclal informando a 3
cormrissdn nacionsl &l service chvil BB
FOITOgE 0 SUSpENEan o8 la comision.

» Acio admiristralvg autorizanda o
suspandiondo 18 comigiin pars desempeiiar
wn emplen e e nombamierdo §
FRHTRCHOM.

+ Comunicacién oficial solcilando comisicn
» Comureceiidn ofical de gokciled ds
sorizaciin pam comision an al axbanicr
con gasios pagos

Firma ded Respansabile: %L_
CONVENCIONES m’ﬂ"
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TABLA DE RETENCION DDEUIIHITAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONDMA REGIONAL DE LA DRINOOUIA
DEPEMDENCLA PRODUCTORA: 400 - SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
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CONVENMCIONES

T Conservacdn Total M Micrafilmacian B Ehminacibn

= Rspiucn de nsubsishencia por
calificaciin insatislacions de sanacios

s Comurecacdn aficial de remuncs
wilunladia.

= Rpspluciin de acepiacion de renunda,

= Comunicacian alicial infofmanda g
|desicion da ia hiquidasdn o de eubicacion.
* Rpsoluciin suspendiendo a8 vacaoones.
» Reaciushin aplazando a6 VBCRCKNGS

+ Fallo sjacutonado de sanddn disciplinaria.
» Camumicaiadn aficlal infommands & ke
lormies de comtrol la electvidad de la sancidn

» Comunicsssdn aficial el sancionedo

gulorizands la forma da pago

= Comunicscdn aficial aprabando ia forma
pago propussis por al funcionarnc

= Comunicaoion aficial a los enfes & contral]

infarmmadn que ya &8 hizo afectiva la multa

s Comunicaodn aficial informanda la

ausencia di un funcionani,

« Resolucicn o irsubsisiencia abardong de

cargo.

+ Edicto

+ Amsolucidn de desvinciackn dal
Tuncionano por dercho oo jubiiacicn

+ Cemificado de imalider.

« Aesalucidn da dagvincuiasidn del
Tuncsanadio por imvalidez absoluda
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* Compeobarries da teliminackin dofumanial y en  cusnplimiens &l
'H‘ugmmaw'lmp:'ln: LAMicuio 18 del Acusmdo 002 de 2013 del AGH.
1" Hegistros de Contabildad
* Presupuasto Municipal
|* Saolcitudes oficiales
Mamarandos inicio 68 proceso coachiva
* Soporins oo Minhacionda
M=
%00 | 39 zrmunm__mm NCIAS POR SECTOR 3 ! 18 X Una vez cumplido el Bempo do fetencion en
ELECTRICO archivo canbrgl, Sewccanar un 10%, ulfzendo
* Liquidaciones méiodo de munstren aleatona  sistemdtica. B
* Reobas de pago 10% seleccionado hard parle de 18
* Comprobantes de Tesorerls inslilucional, digtaizar para fuluras. consultas. E1
* Cobmo persuasivo (Comunicacones) meslarmie == eiminara mediane  acla  de
* Informes aliminasian docsmenlal y en cumplimienio &
" Ragistos de contabilidad Articuio 15 del Acuerdo 004 de 2013 del AN
* Golicihsdes aficiales
Aglas
* Estados de cusnia
* Wamaranda soliciiud proceso coaciive
Fama dal Responsakie:
DONVERCIONES

CT Constrvacin Total M Mcrofimacitn £ Eliminackin

5 Selecodn O Digkal

da Archivp

Facha:

Hi-U8 20m
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