CORPORACION PARA EL DESARROLLO DE LA MOJANA Y EL SAN
JORGE

“CORPOMOJANA”

CLASIFICACION SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
(ACTUALIZADAS - 2015)



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE
ARCHIVO CENTRAL

CUADRO CLASIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

CODIGO SERIES CODIGO CODIGO SUBSERIES
FUNCIONAL | DOCUMENTALES | FUNCIONAL SUBSERIES DOCUMENTALES 1 FUNCIONAL | DOCUMENTALES 2
1 ACCION 1.1 De Cumplimiento
1.2 De Nulidad y Restablecimiento del Derecho
1.3 De Simple Nulidad
1.4 De Tutela
15 Popular
1.6 Reparacién Directa
2 ACTAS 2.1 Asamblea Corporativa
2.2 Comités 221 Archivo
2.2.2 Capacitacion
2.2.3 Compras
224 Control Interno
2.2.5 Salud Ocupacional
2.3 Consejo Directivo
2.4 Plan de Mejoramiento
25 Posesion
2.6 Compromiso
2.7 Interventoria
2.8 Inicio contratos
2.9 Finalizacion contratos
3 ACUERDOS 3.1 Asamblea Corporativa
3.2 Consejo Directivo
4 ADQUISICION DE
PREDIOS
5 ARQUEOS DE CAJA
MENOR
6 AUTOS




7 BALANCE DE
TESORERIA
8 CIRCULARES 8.1 Externas
8.2 Internas
9 COMPROBANTES
DE CONTABILIDAD
10 CONCEPTOS 10.1 Archivistico
10.2 Juridico
10.3 Técnico 10.3.1 Agua
10.3.2 Ambientales
10.3.3 Forestales
10.3.4 Plantaciones
11 CONCILIACIONES 11.1 Bancarias
11.2 Extrajudicial
12 CONCURSO DE
PERSONAL
13 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
14 CONTRATOS 14.1 Arrendamiento
14.2 Compra-Venta
14.3 Comodato
14.4 Consultoria
14.5 Obras
14.6 Prestacion De Servicio
14.7 Suministro
14.8 cif
14.9 Contrato interadministrativo
15 CONVENIOS 15.1 interadministrativo de cooperacion
15.2 Interinstitucionales
16 CUENTAS DE 16.1 Otros Deudores
COBROY
RECAUDOS

16.2

Sobretasa Ambiental




17

DERECHOS DE
PETICION

18 DECLARACIONES 18.1 De Renta
18.2 Dian
18.3 Estampilla
18.4 Retencion en La Fuente
18.5 Reteica
19 ESTADOS 19.1 Balance General
FINANCIEROS
19.2 Balance de Prueba
19.3 Estado de Flujo de Efectivo
19.4 Estado de Resultado
20 EXPEDIENTES 20.1
JURIDICOS Contravenciones y Quejas
AMBIENTALES
20.2 Licencias Ambientales
20.3 Permisos 20.3.1 Aprovechamiento
Forestal
20.3.2 Concesién de Agua
20.3.3 Emisiones Atmosféricas
20.34 Explotacion de Cantera
20.3.5 Material de Arrastre
20.3.6 Movilizacién de Fauna
20.3.7 Movilizacién de Flora
20.3.8 Perforacién y Explotacion
21 FACTURAS 21.1 Tasa 21.1.1 Retributiva
22 FORMATOS 21.2.2 Uso de Agua
23 HISTORIAS 23.1 Contratistas
LABORALES
23.2 Servidores Publicos
24 INFORMES 24.1 A Entidades de Control del Estado
24.2 Actividades
24.3 Activos fijo
24.4 Auditoria
24.5 Capacitacion
24.6 De Almacén




24.7 Educacion Ambiental
24.8 Ejecucion Presupuestal
24.9 Ejecutivo
24.10 Estado Anual de Cartera
24.11 Evaluacion de Gestion
24.12 Financiero de ingresos
24.13 Geoelectricos
24.14 Gestion
24.15 Hidrogeolégico
24.16 Interventoria
24.17 Organismos de Control del Estado
24.18 plan de mejoramiento
24.19 Produccién Material Vegetal
24.20 Prueba de Bombeo
24.21 Resultados de Analisis de Lavatorio
24.22 Seguimiento 24.22.1 Concesién de Agua
24.22.2 Forestales
24.22.3 Permisos Ambientales
24.22.4 Plantaciones
24.22.5 Resoluciones
24.22.6 Vertimientos
24.23 Quejas y Reclamos
24.24 Visitas
25 INDICADORES DE
GESTION
26 INVENTARIOS 26.1 Activos Fijos (bienes muebles e inmuebles)
26.2 Documentales
26.3 Devolutivos en Deposito
26.4 Devolutivos en Oficina
26.5 Devolutivos en Servicio
26.6 Fauna
26.7 Flora
26.8 Pozos
26.9 Laboratorio
27 INVESTIGACIONES 27.1 Ambientales

ADMINISTRATIVAS




27.2

Disciplinarias

28 LIBROS 28.1 Banco
CONTABLES
28.2 Caja
28.3 Diario
28.4 Mayor y Balance
29 LICITACIONES Y
CONCURSOS
30 LIQUIDACION 30.1 Evaluacién y Seguimiento
31 MANUALES 31.1 Funciones
31.2 Procedimientos 31.2.1 Almacén
31.2.2 Archivisticos
31.2.3 Misionales
31.2.4 Tesoreria
32 MOVIMIENTOS DE 32.1 Entradas
ALMACEN
32.2 Resumen Diario
32.3 Resumen Mensual de Deposito
32.4 Resumen Mensual de Devolutivos
32.5 Salidas
33 NOMINA 33.1 Recurso de la Nacién 33.1.1 Bonificacién
33.1.2 Pago De Primas
33.1.3 Pago De Sueldos
33.1.4 Reajustes
33.2 Recursos Propios 33.2.1 Bonificaciéon
33.2.2 Pago de Primas
33.2.3 Pago de Sueldos
33.2.4 Reajustes
34 ORDENES DE PAGO
35 ORGANIZACION DE
EVENTOS
36 PLANES 36.1 Accion
36.2 Capacitacion
36.3 Compras
36.4 Educacion Ambiental
36.5 Establecimiento Y Manejo Forestal
36.6 Gestién Ambiental
36.7 Gestidn integral Residuos Hospitalarios y




Similares.

36.8 Gestidén Integral Residuos Sdlidos.
36.9 Bienestar Social
36.10 Manejo Ambiental
36.11 Manejo de Fauna
36.12 Ordenamiento Territorial (POT)
36.13 Operativo Anual de Inversiones
36.14 Operativo de Control Interno
36.15 Operativo de Proyectos
36.16 Proteccién Ambiental
36.17 Salud Ocupacional
36.18 Mejoramiento
37 PLANTA DE 37.1 Organigrama Institucional
CARGOS
37.2 Recursos de la Nacién
37.3 Recursos Propios
38 PROCESOS 38.1 Jurisdiccién Coactiva
38.2 Persuasivos
39 PROGRAMA 39.1 Bienestar Social
39.2 Capacitacion
39.3 Educacion Ambiental
39.4 Salud Ocupacional
39.5 Sistema de Informacion Geogréfica (S.1.G)
40 PROGRAMACION 40.1 Anteproyecto de Presupuesto
PRESUPUESTAL
40.2 Ejecuciones de Cuentas por Pagar
40.3 Ejecucion de Reserva Presupuestal
40.4 Ejecuciones Presupuestales
40.5 Modificaciones al Presupuesto
40.6 Presupuesto
41 PROYECTOS 41.1 Banco de Proyectos Corporativos
41.2 Biodiversidad

41.3

Conservacion de Suelos




41.4 Desarrollo Ambiental
41.5 Fortalecimiento Institucional
41.6 Manejo de Microcuencas
41.7 Normas Ambientales
41.8 Reforestacion
42 PUBLICACIONES 42.1 Boletines de Prensa
42.2 Comunicado de Prensa
42.3 Internas
42.4 Registros Fotograficos
42.5 Videos
43 RECIBOS DE CAJA
44 REGISTROS 441 Apropiaciones de Funcionamiento
PRESUPUESTALES
44.2 Apropiaciones de Inversion
44.3 Certificado de Disponibilidad Presupuestal
44.4 De Reserva de Cuentas por Pagar de
Funcionamiento
445 De Reserva de Cuentas por Pagar de
Inversiéon
44.6 De Reserva Presupuestal de
Funcionamiento
44.7 De Reserva Presupuestal de Inversién
44.8 Proyectos de Inversién
44.9 Registro de Compromiso Presupuestal
45 RESOLUCIONES
46 SALVOCONDUCTOS 46.1 Fauna
DE MOVILIZACION
46.2 Forestales
47 TABLAS DE
RETENCION
DOCUMENTAL
48 TRANSFERENCIAS 48.1 Administradora de Riesgo
48.2 Cajas de Compensacion, ICBF, SENA
48.3 Cesantias
48.4 Empresas Prestadoras de Salud. EPS
48.5 Fondo de Pensiones
48.6 Fondo Nacional de Ahorro
48.7 Fondo de Compensacion Ambiental




49

TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES




TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL



DIRECCION GENERAL



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

} HOJA 1 DE 2
DIRECCION GENERAL
RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M s | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

100.8 CIRCULARES
100.8.1 Externas 2 3 X Se hace seleccion sobre las

qgue por su contenido tematico
ameriten transferirse al A.H

Se eliminan por carecer de
100.8.2 Internas 1 5 X valores secundarios.
Comunicaciones oficiales

Comunicaciones oficiales

100.24 INFORMES
100.24.1 A entidades de control del estado 2 10 X
Una vez cumplan los términos
100.24.17 Organismos de Control del 2 10 en el AG. y en el AC, se
selecciona una muestra del
EStad_O- . . X 10% y se transfieren al A.H.
Comunicaciones Oficiales e Informes
y 1 5
100.24.14 Gestion o X
Comunicaciones ofluales, informes
Se eIi_minan cada vez que se
100.26.2 INVENTARIOS actualicen.
Documentales X
1
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo

M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARRLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

DIRECCION GENERAL

HOJA N° 2 DE 2

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
100.42 PUBLICACIONES
100.42.1 Boletines de Prensa 1 X Se transfieren al centro de
documentacion

100.42.2 Comunicaciones de Prensa 1 X

10049 TRANSFERENCIAS Transferir a A.C de ahi al A.H
Documentales 1 20 X

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




OFICINA DE CONTROL INTERNO



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA N°1DE 2

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
110.2 ACTAS Una vez cumplan los términos
110.2.2.4 Comité de Control Interno 2 3 X on SaG y en el AC, s
ransfieren al A.H.
Actas y anexos
110.24. INFORMES
110.24.4 Auditoria
Verificacion de procedimientos, informes, 1 10 X Transferir al A.H.
cuadros de control, comunicaciones
oficiales, evaluaciones, indicadores de
gestion, formatos, conceptos, etc.
Una Vez cumplan los términos
enelAG.yenA, C. se
110.24.14 De Gestién 1 S) X selecciona una muestra del 10%
- y se transfiere al A.H.
110.24.17 Organismos de Control del Estado Una Vez cumplan los términos
Comunicaciones Oficiales e Informes 2 10 X |enelAG.yenA C. se
selecciona una muestra del 10%
y se transfiere al A.H.

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

OFICINA DE CONTROL INTERNO

HOJA N° 2 DE 2

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
110.25 INDICADORES DE GESTION 1 10 x |Se remplazan cada vez que
. o tengan una actualizacion, se
Estudios, formatos comunicaciones i .
ficiales ransfieren al A.C, y luego al
0 AH, en una muestra del 10%
por afo
110.26.2 INVENTARIOS Se eliminan cada vez que se
o actualicen.
Documentales 1 X
110.36 PLANES
110.36.14 Operativo de Control Interno 1 20 X Una vez cumpla el termino en el
Plan, Programa Auditoria, Informes. A,C, se transfiere al A.H.
110.36.18 . .
Mejoramiento
Plan y anexos
110.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Transferir al A.C, de ahial A.H
DOCUMENTALES

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




SECRETARIA GENERAL



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

HOJA N° 1 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion | Central.
200.1 ACCIONES
200.1.1 De Cumplimiento 1 20
Oficio, demanda, contestacion.
200.1.2 De Nulidad y Restablecimiento del derecho
Oficio, demanda, contestacién, fallo1® y 22 instancia, 1 20
actas de audiencias, recurso de apelacién resolucion c . .
umplido el tiempo en el A.C, se
200.1.3 ) ) selecciona una muestra del 10% que
i De Simple Nulidad revierten mayor importancia, segun criterio
Oficio, demanda, contestacion, fallo1? y 22 instancia, del Asesor Juridico y se transfieren al A.H.
actas de audiencias, recurso de apelacion resolucién
1 20
200.1.4 De Tutela
Oficio, demanda de tutela, contestacion, fallo 12 y 22
instancia, comunicacion de cumplimiento, incidente de
desacato.
1 20

Convenciones:




CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacion u otros soportes

S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA'Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N° 2 DE 12
SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT| E | M | S | OBSERVACIONES

Gestion. | Central.

200.1.5 Popular 5 1 20 X . .
Oficio, demanda, contestacién. Cumplido el tiempo en el A.C, se
selecciona una muestra del 10%
., . que revierten mayor importancia,
200.1.6 R_epafac'on Directa » 1 20 X | segun criterio del Asesor Juridico
Oficio, demanda, contestacion, fallo12 y 22 y se transfieren al A.H.

instancia, actas de audiencias, recurso de
apelacién resolucion

200.2. ACTAS

200.2.2.1 Archivo Luego de cumplir su vigencia se
Actas y anexos 1 10 X transfieren al A.H.

200.2.1 Asamblea Corporativa 2 10 Luego de cumplir su vigencia se
Actas y anexos X transfieren al A.H.

200.2.3 Consejo directivo Luego de cumplir su vigencia se
Actas y anexos 2 10 X transfieren al A.H.

Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo
M= Microfilmacién u otros soportes




S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N°3 DE 12
SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION

SERIES Y TIPOS FINAL
CcODIGO DOCUMENTALES Archiv | Archivo [CT| E | M | S OBSERVACIONES
o] Central.
Gestio
n.
200.2.5 Posesion 2 10 X Luego de cumplir su vigencia se

. i . transfieren al A.H.
Consecutivo de actas de posesion original

200.3 ACUERDOS
200.3.1 Asamblea Corporativa 2 10 X Una vez cumplan los términos en el
Acuerdo, anexos A.G.yen A.C,, se transfieren al A.H.
; ; : 2 10 X Luego de cumplir su vigencia se
200.3.2 Eig%?%rigoescnvo transfieren al A.H.
200.6 AUTOS 1 X Forman parte de los expedientes
Consecutivo.
200.10.2 CONCEPTOS JURIDICOS 1 3 X Permanecen en el A.G. para consulta

y se seleccionan por su contenido para

Comunicaciones oficiales, informes, 2 .
conservacion y se transfieren al A.H

conceptos




Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:

E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N° 4 DE 12
SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
200.14 CONTRATOS
200.14.1 Arrendamiento 1 20 X Seleccionar una muestra del 20%

de las que ameriten conservacion

Estudio  previo, certificacion,  cdp, por su importancia

seguridad social, Rut, das, procuradoria,
contraloria, propuesta, camara de
comercio, fotocopia cedula, sice, péliza,
resolucién, acta inicio, informes, acta

liquidacion
200.14.2 Compraventa Bienes Muebles e 1 e lae due ameriten. sonsenarion
Inmuebles 20 X

) . . or su importancia
Estudio, cdp, camara de comercio P P

publicacién, prepliego, resolucién, pliego
definitivo, manifestacion de interés,
propuesta, acta evaluacion, sice, registro
presupuestal, imprenta, contaduria,
péliza, Interventoria, acta de inicio,
informes, acta de entrega, iquidacion




Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:

E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA'Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N°5 DE 12
SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |[CT| E | M | S | OBSERVACIONE
Gestion. | Central. S

200.14.3 Comodato 1 20 X

Propuesta, informes, acta de inicio,
acta de liquidacion.

200.14.4 Consultoria 1 20 X .
Estudio, cdp, cdmara de comercio Seleccionar una muestra del

publicacién, prepliego, resolucion, 20% de las que revierten
pliego definitivo, manifestacién de mayor importancia

interés, propuesta, acta evaluacion,
sice, registro presupuestal, imprenta,
Contaduria, poéliza, Interventoria, acta
de inicio, informes, acta de entrega,
liquidacion.

200.14.5 Obras 1 20 X Seleccionar una muestra del
) . . 20% de las que revierten
Estudio, cdp, camara de comercio mavor importancia
publicacion, prepliego, resolucion, 4 P
pliego definitivo, manifestacién de
interés, propuesta, acta evaluacion,
sice, registro presupuestal, imprenta,
contaduria, poliza, Interventoria, acta
de inicio, informes, acta de entrega,
liquidacion.

Convenciones
CT= Conservacion Total Firma Responsable:




E= Eliminacion
M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

HOJAN°6 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FINAL
CODIGO Archivo | Archivo |CT | E M| S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
200.14.6 Prestacion de Servicios 1 20 X | Seleccionar una muestra del 20% de las
) . S J . . gue revierten mayor importancia
Estudios previos, cdp, certificacion, analisis, hoja de vida,
soportes, seguridad social, das, procuraduria, contraloria,
registro presupuestal, péliza, resolucién, publicaciéon, acta
liguidacion
Seleccionar una muestra del 20% de las
200.14.7 Suministros que ameriten conservaciéon por su
Estudio previo, certificacion, cdp, seguridad social, Rut, importancia
das, procuradoria, contraloria, propuesta, camara de
comercio, fotocopia cedula, sice, péliza, resolucion, acta 1 20 X
inicio, informes, acta liquidacion
200.14.9 Interadministrativo
Estudio, cdp, rut, Acta inicio , informes, Liquidacion
20015 | CONVENIOS 2 | 2 X | Saecconar e muea de 20% de
200.15.1 Interadministrativos
Estudio previo, certificacion, cdp, seguridad social, Rut,
das, procuradoria, contraloria, propuesta, camara de
comercio, fotocopia cedula,, péliza, resolucién, acta
inicio, informes, acta liquidacion
Seleccionar una muestra del 20% de las
200.15.2 Interinstitucionales que revierten mayor importancia
Convenio, cdp. 2 20 X




Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:

E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N°7 DE 12
SECRETARIA GENERAL

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT| E | M | S | OBSERVACIONES

Gestion. | Central.

200.17 DERECHOS DE PETICION 1 20 X Cumplido el tiempo en el A.C, se

selecciona una muestra del 10%

Oficio de peticion, auto, Comunicaciones Ue revierten mavor importancia
Oficiales, conceptos juridicos, Informes, que iterio d IyA p i '
resolucion seg(n criterio del Asesor Juridico
y se transfieren al A.H
200.20 EXPEDIENTES JURIDICO 1 20 X Son expedientes activos por
AMBIENTALES labores de control y seguimiento.

Se transfiere al AH en una
. ) muestra del 10% por afio de las
200.20.1 Contravenciones y Quejas que revisten importancia
Manifiesto de queja, avisos, autos,
conceptos técnicos, juridicos, informe de
visita y resolucién.

. . . Son expedientes activos por
200.20.2 Licencias Ambientales 1 20 X labores de control y seguimiento y

Solicitud de términos, auto de iniciacion y g?;‘l)ivgsdgienit?v‘ie;)”;isgagl "j‘A“}_? gﬁ

tramite, Estudio de Impacto Ambiental, =

. . una muestra del 10% por afio
conceptos, informes, resoluciones, Po su importancia
notificaciones, plan de manejo

comunicaciones oficiales

Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:




E= Eliminacion
M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

HOJA N° 8 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
200.20.3 PERMISOS ‘
200.20.3.1 Aprovechamiento 1 10 X |Una vez cumplan los tiempos en el
Forestal A.G. y en el A.C., se selecciona una
- . L . . muestra del 10% y se transfieren al
Solicitud, avisos, auto de iniciacion, recibos de caja, AH.
auto de tramite, conceptos técnicos,
técnicos, resoluciones, notificaciones,
comunicaciones oficiales Son expedientes activos por labores
de control y seguimiento, después de
200.20.3.2 Concesiones de Agua determinar auto de archivo definitivo se
Solicitud, avisos, auto de iniciacién, recibos de caja, 1 20 X transfiere al ~A.H. en una muestre_l del
auto de tramite, informes técnicos, _10% por afio de las que rews_tan
técnicos, resoluciones, notificaciones, importancia y recuperacion a nivel
comunicaciones oficiales regional o nacional
. - 1 20 Son expedientes activos por labores
200.20.3.3 E”_“_S'O”es AtmO_Sl_‘e_I‘IC_?.S S X de control y seguimiento, después de
-£U.0. Solicitud, auto' de_ iniciacién, conceptos juridicos, determinar auto de archivo definitivo se
conceptos tecnicos, |nform_e_s transfiere al A.H en una muestra del
resoluciones, comunicaciones oficiales 10% por afio de las que revistan
Explotacion de Cant importancia.
Xplotacion de Cantera
200.20.34 Titulo minero o autorizacion temporal, solicitud, 20 '
auto, liquidacién, publicacién, informe, concepto 1 Se selecciona una muestra del 10%_ al
técnico, estudio de impacto ambiental y resolucién X azar y se transfieren al Archivo
Historico




Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

HOJA N°9 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo|CT | E | M | S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
200.20.3.5 | Material de Arrastre 1 20 X |Son actvos por labores de control y
L _— . seguimiento, después de determinar auto de
Solicitud, auto, conceptos técnicos, informes hivo definiti fi |
técnicos, Resoluciones, Notificaciones Oficiales. archivo definitivo se tr~ans lere a AH en una
’ ’ muestra del 10% por afio (los méas importantes
200.20.3.6 I
MOV|I_|zaC|(_)n Fauna Una vez cumplan los tiempos en el A.G. y en el
Licencia, recibo de pago y salvo conducto A.C., se selecciona una muestra del 10% y se
transfieren al A.H.
200.20.3.7 | Movilizacién Flora 1 10 X .
Licencia, recibo de pago y salvo conducto Una vez cumplan los tiempos en el A.G. y en el
A.C., se selecciona una muestra del 10% y se
transfieren al A.H.
200.20.3.8 Perforacion y Explotacion 1 10 X | Se selecciona una muestra _ _
del 10% al azar y se transfieren al Archivo
Historico.
1 20
200.24 INFORMES Una vez cumple_ln los tiempos en el A.G. y en el
A.C., se selecciona una muestra del 10% y se
transfieren al A.H.
200.24.14 De Gestion 1 5 X




Convenciones:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion

M= Microfilmacion u otros soportes

S= Seleccion

SECRETARIA GENERAL

Firma Responsable:

Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

Jefe de Archivo

HOJA N° 10 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
200.24.1 Entidades de Control del Estado 2 10 Una vez cumplan los tiempos en
Comunicaciones oficiales, informes el AG. y en el AC, se
selecciona una muestra del 10%
y se transfieren al A.H.
'200 24.16 Interventoria 1 10 Hacen parte de la serie
- documental contratos
. lan los ti
200.24.17 Organismos de Control del Estado ;naAvl ‘Z cuymp;n %T t'?gfs ‘32
selecciona una muestra del 10%
y se transfieren al A.H.
200.26.2 INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 Se eliminan cada vez que se
actualicen
200.27 INVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS Permanecen en A.G, mientras se
realiza la investigacion, una vez
- : se emita auto de archivo se
200.27.1 Proc_esos Administrativos 1 10 X wansfiere al AC y una vez
Ambientales _ cumplido el termino se selecciona
Queja, auto, informes, conceptos técnicos, una muestra del 10% y se
resolucién, comunicaciones, descargos. transfiere al A.H




Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

HOJA N°11 DE 12

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo |Archivo |CT| E | M | S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

200.27.2 Disciplinarias ) )
Solicitud, ~ auto, resoluciones,  notificaciones, 1 10 X Permanecen en A.G, mientras se realiza
edictos, declaraciones, comunicaciones oficiales, la investigacion, una vez se emita auto de
auto de archivo. archivo se transfiere al A.C y una vez

cumplido el termino se selecciona una
muestra del 10% y se transfiere al A.H
200.36 PLANES
L. . Se selecciona una muestra del 10% al

200.36.7 Gestlpn . 'ntegfa_| de Residuos 1 10 X | azar y se transfieren al Archivo Historico.
Hospitalarios y Similares
Evaluacién, Concepto Técnico, Resolucion,

Informes. Auto, Plan.

200.36.8 Plgpes Gestion Integral Residuos
Solidos o - 1 10 X Se selecciona una muestra del 10% al
Plan, seguimiento, Requerimiento, Resolucion, azar y se transfieren al Archivo Histérico.
Informes

200.36.12 Ordenamiento Territorial
Plan, Acta de recibo, Auto, Acta concertacion, 1 10 X Transferir a A,H
Resolucion, Requerimientos, Seguimientos

Convenciones:

CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL

Fecha:

Jefe de Archivo

HOJA N° 12 DE 12

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT | E M S | OBSERVACIONE
Gestion. | Central. S
200.38 PROCESOS
Se eliminan por haber
200.38.1 Jurisdiccién Coactiva 1 5 X perdido su valor juridico.
200.39.2 Persuasivos
200.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X ;’a”Sfef" a AC. de ahi al
DOCUMENTALES '

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SECRETARIA GENERAL - ARCHIVO

HOJAN°1DE 1

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
230.10.1 CONCEPTOS ARCHIVISTICOS 1 5 X Transferir a A.H.
Conceptos y Comunicaciones Oficiales
230.26.2 INVENTARIOS 1 X Se eliminan cada vez que se
Documentales actualizan
230.31 MANUALES
Se reemplazan cada vez que se
.. e, li . |
230.31.2.2 Procedimientos Archivisticos 1 10 X aA?(t; 2 ;: e,ﬂeg%e Sg"?;e,{;?eriﬁ ;
Resolucién, Manual, Anexos A.H.
230.47 TABLAS DE RETENCION 1 20 X Transferir a A.H.
DOCUMENTAL
230.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Transferir a A.C. de ahi al AH
DOCUMENTALES .

Convenciones:
CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANAY EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°1 DE 1
SECRETARIA GENERAL - CORRESPONDENCIA

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT| E | M | S |OBSERVACIONES

Gestion. | Central.

230.13 COMUNICACIONES 1 X
OFICIALES
Consecutivo.
230.45 RESOLUCIONES 1 20 X Transferir a A.H.

Consecutivo.

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo
M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccién Fecha:




SUBDIRECCION DE PLANEACION



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE PLANEACION

HOJAN°1 DE 3

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS . .
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E | M | S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
400.24 INFORMES
400.24.1 A Entidades de Control del Estado 1 10 X
400.24.14 De Gestion 1 5 X Una vez se cumplan los términos en el
A.G. y en el AC., se st_-:‘lecciona una

400.24.17 Organismos de Control del Estado X |muestradel 10%y se transfieren al AH.

Comunicaciones Oficiales e Informes
400.24. Evaluacion de Gestion 2 10 X

1 5
400.26 INVENTARIOS
Se eliminan cada vez que se actualicen

400.26.2 Documentales 1 X
400.36 PLANES ] ] o
400.36.1 De Accién 1 20 X Se transfiere al archivo histérico

Plan, Comunicaciones Oficiales, Informes

., . S fi | archivo histori
400.36.6 Ele Gestlor_1 A_mblental_ L 20 « e transfiere al archivo histérico
an, Comunicaciones Oficiales, Informes

400.36.13 Operativo Anual de Inversiones POAI 1 20 X Se transfiere al archivo histérico

Plan, Comunicaciones Oficiales, Informes

Convenciones:

CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE PLANEACION

HOJA N° 2 DE 3

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
400.41 PROYECTOS Per?’aneqenten el archi?/lo de
40.41.1 Banco de Proyectos Corporativos X gestion mientras se evaluan se
Proyectos recibidos de las diferentes g: ;OPS:S;?] fa;/;);?b;es.;osa?tlg €
entidades de orden ambiental y municipal. de Iefserie dorc):umental P
contratos. Los no seleccionados
se devuelven | interesado
400.41.4 Desarrollo Ambiental 1 20 X Se trasfieren al A.H para
conservacion permanente.
400.41.5 Fortalecimiento Institucional 1 20 X fgntsrgf\jfcr%’;lﬂefmﬁnzig
Proyectos, Estudios, Disefios,
Disponibilidad Presqpuestal
400.40 PROGRAMACION 1 X
PRESUPUESTAL X Informacion condensada en el
presupuesto
400.40.1 Anteproyecto de Presupuesto 1 20 X Transferir al A.H.
400.40.6 Presupuesto
Programa presupuestal de la vigencia,
Presupuesto de la vigencia, Acuerdos de 1 20 X
adopcion y Aprobacion del presupuesto y
del PAC, Leyes, Decretos, Acuerdos

Convenciones:
CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion
M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién

Jefe de Archivo

Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE PLANEACION

HOJAN°3 DE 3

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
400.39 PROGRAMAS
Se transfiere al  archivo
400.39.5 Programas SIG 1 20 X histérico.
400.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Transferir a A.C. de ahf al A.H
DOCUMENTALES

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacion u otros soportes
S= Seleccion

Firma Responsable:

Jefe de Archivo

Fecha:




SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

HOJAN°1 DE 2

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
500.24 INFORMES X
Una vez se cumplan los
. 2 10 términos en el A.G. y enel A.C.
500.24.1 A Entidades de control del estado se selecciona una muestra del
10% vy se transfieren al A.H.
500.24.17 A Organismos de Control del
Estado 2 10 L{na_ vez se cumplan los
Comunicaciones Oficiales e Informes X terminos en elAG.yenelAC,
se selecciona una muestra del
10% vy se transfieren al A.H.
., Una vez se cumplan los
500.24.14 De Gestion 1 5 X términos enel A.G. yenel A.C,,
se selecciona una muestra del
10% vy se transfieren al A.H.
500.26 INVENTARIOS 1 X Se eliminan cada vez que se
500.26.2 Documentales actualicen
500.42 PUBLICACIONES
500.42.3 Internas 1 X g{,iﬂf,f,‘f;rr',rtacié?,'_ centro de
500.424 Registros Fotograficos
500.42.5 Videos

Convenciones:

CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL

Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

Jefe de Archivo

HOJAN°2 DE 2

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT E M OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
500.46 SALVOCONDUCTOS DE
MOVILIZACION
Se selecciona una muestra del
500.46.1 Productos Forestales 1 10 X 5% al azar y se transfiere al A.H.
Carta de solicitud, Salvoconductos,
Comunicaciones Oficiales
500.43.2 Fauna
500.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Transferira A.C'y de ahi A.H.
DOCUMENTALES

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL -EDUCACION AMBIENTAL

HOJAN® 1DE 1

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
500.24 INFORMES
. S lecci del
500.24.2 Actividades 1 10 0%y e A e e
nforme y Anexos
., . 1 10

500.24.7 Educacién Ambiental

500.26 INVENTARIO o

500.26.2 Documentales 1 X Se eliminan cada vez que se
actualice

500.35 ORGANIZACION DE EVENTOS 1 5 Si se originan memorias, se
transfieren al centro documental
para consulta.

500.36 PLANES

1 10 Se selecciona una muestra
500.36.2 Capacitaciones dell 10°/<t> por a:"lo oI ddel pIIaAn ITéS
500.36.4 relevante y se traslada al A.H.
Educacion Ambiental 1 10

500.42 PUBLICACIONES )

500.42.3 internas 1 e o

500.42.4 Registros Fotograficos 1 '

500.42.5 Videos 1

Convenciones:
CT= Conservacion Total

Firma Responsable:




E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- FLORA

HOJAN° 1 DE 2

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

540.10 Conceptos Técnicos 1 X Formg‘." . pates  de  los
540.10.3 Informe  visita Informe  seguimiento- expedientes.

Concepto
540.24 INFORME 1 X Foman P de o
540.24.2 Actividades P '
540.26 INVENTARIO
540.24.2 Documental 1 X Se eliminan cada vez que se

actualicen
540.24.7 Flora 1 X
540.36 PLANES
o ) Una vez cumplido el término de

540.36.5 Establecimiento y manejo forestal 1 20 X tiempo, se transfiere al A.H.

Evaluaciones, Informes, Certificados de

incentivos forestal, Comunicaciones Oficiales

Convenciones:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

Firma Responsable:

Jefe de Archivo




S= Seleccién

Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- FLORA

HOJAN° 2 DE 2

RETENCION DISPOSICION FINAL
) SERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT E M S OBSERVACIONES
Gestion. Central.
540.42 PUBLICACIONES
540.42.3 Internas 1 X Transferr al - cento  de
542.42.4 Registros Fotogréficos
540.42.5 Videos
540.49 TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES 1 20 X Transferir a A.C y de ahi A.H.

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- FAUNA

HOJAN°1DE 2

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
530.10 Conceptos Técnicos 1 X Formé".” . partes  de los
530.10.3 Informe Visita - informe seguimiento- expedientes.
Concepto
530.24 INFORME
530.2 Actividades 1 X Forman =~ partes  de  los
) expedientes.
530.26 INVENTARIO
530.26.2 Documental 1 X
Se eliminan cada vez que se
530.26.6 Fauna 1 X actualicen
530.36 PLANES
. Una vez concluida la vigencia
530.36.11 Manejo de Fauna 1 20 X en cada archivo, se transfiere al
Plan, Programas, Comunicaciones histérico
Oficiales, Evaluaciones, Informes
530.41 PROYECTOS
530.41.2 Biodiversidad 2 20 X
Estudios, Andlisis, Programas, Conceptos,
Informes.

Convenciones:
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién

Firma Responsable:

Jefe de Archivo




M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN° 2 DE 2
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- FAUNA

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
530.42 PUBLICACIONES
530.42.3 Internas 1 X Tansterr 2 centro de
530.42.4 Registros Fotogréficos
530.42.5 Videos
530.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Kﬁjﬁerif aA.Cydeahi al
DOCUMENTALES

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccién Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- AGUAS

HOJAN°1 DE 3

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS - -
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E | M | S | ogSERVACIONES
Gestion. | Central.

520.10 Conceptos Técnicos 1 X Formc";‘.” . parttes  de los
520.10.3 Informe visita - Informe Seguimiento-Concepto expedientes.
520.21.1 FACTURA-- TASA 1 20 X Se transfieren al A H
520.21.1.1 Retributiva ’
520.21.1.2 Tasa por Uso del agua
520.24 INFORME

Actividades 1 X
520.24.2 Actividades, Informes, Evidencia, Asistencia, Anexos
520.24.5 Capacitacion 1 X Pasan a formar parte del proyecto

Actividades, Informes, Evidencia, Asistencia, Anexos

Geoelectricos 1 X
520.24.13 Informes, Evidencia, Anexos

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacioén u otros soportes
S= Seleccién

Firma Responsable:

Jefe de Archivo




Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°2 DE 3
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- AGUAS

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
520.24.15 Hidrogeoldgico 1 X
Informes, Evidencia, Anexos
X
1 P f te del
520.24.20 Prueba Bombeo asan a formar parte e
Informes, Evidencia, Anexos proyecto
X
520.24.22 Seguimiento 1
Informes, Evidencia, Anexos
520.26 INVENTARIO .
Se eliminan cada vez que se
1 X actualizan
520.26.2 Documental
1 X _
520.26.8 Pozos Transferir al A.H
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo

M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién

Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°3 DE 3
SUBDIRECCION DE GESTION AMBIENTAL- AGUAS

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
520.42 PUBLICACIONES .
Transferir al centro de

1 X documentacion.

520.42.3 Internas

520.42.4 Registros Fotograficos

520.42.5 Videos

520.49 EFCQ)'A(::I\LIJ?\;:IIEEI\TFAI‘\IL(I:EIQS 1 20 X Transferira A.C y de ahi al A.H.

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacion u otros soportes

S= Seleccién

Fecha:




SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA



CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°1DE 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
300.2 ACTAS
300.2.2 Comité
300.2.2.2 Capacitacion 1 10 X
Comunicaciones Oficiales, Solicitudes, .
Informes Se transfieren al A, H.
300.2.2.3 Compras .
Comunicaciones Oficiales, Solicitudes, 1 10 X Se transfieren al A, H.
300.2.2.5 Salud Ocupacional - 1 5 X Se transfieren al A, H.
Comunicaciones Oficiales, Solicitudes,
300.4 ADQUISICION DE PREDIOS 3 20 X e vz aﬁg;‘ﬁ/‘gi‘ii tsr:ngif?;gcz
Escritura compra venta, Acta recibo de histérico
predios y mejoras, Cuenta de pago, Folio
matricula inmobiliaria, Carta catastral,
Planos, Avallos, Certificado de tradicion y
libertad, certificado de uso, Certificado paz
y salvo.
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo

M= Microfilmacioén u otros soportes
S= Seleccion Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

HOJA N°2 DE 5

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
300.16 CUENTAS DE COBRO Y
RECAUDO Son cuentas no representativas
por su valor. Su gestion se
300.16.1 Otros Deudores 1 5 X realiza por la prestacion de un
Comunicaciones oficiales y Cuentas de servicio. La informacion queda
cobro- Facturas. grabada en el sistema de
cartera
300.16.2 Sobre Tasa Ambiental )
Comunicaciones oficiales y Cuentas de 1 5 X | Se selecciona una muestra del
Cobro- Facturas. 5% y se transfiere al A.H
300.12 CONCURSO DE PERSONAL 1 5 X Seleccio_r)ar de un proceso de
Convocatoria, Avisos e inscripciones, vinculacion de personal el 5%
Documentos de las pruebas, Listados de de las convocatorias y transferir
elegibles, Informes, Documentos de al AH.
consulta, Conceptos, Programa de
induccion, Informes, Comunicaciones
Oficiales

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Fecha:

Firma Responsable:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°3 DE 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

300.23 HISTORIAS LABORALES

300.23.1 Servidores Publicos
Actg administrativo de nor_T]bramiento, oficio de Seleccionar una muestra del
notificacion, de aceptacion, documento de 1 80 X 10% y transferir al A.H.

identificacion, hoja de vida (Formato Unico
Funciéon Pdublica), soportes documentales de
estudio y experiencia, acta de posesién, pasado
judicial, certificado de antecedentes penales,
fiscales, disciplinarios, declaracion de bienes y
renta, examen médico, afiliaciones EPS, pensién,
cesantias, cajas de compensacién, actos
administrativos, evaluacion del desempefio, acto
administrativo de retiro o desvinculacién.

300.23.2 Historias Laborales Contratistas

R Contrato de trabajo, documento de identificacion,
hoja de vida (Formato Unico Funcién Publica),
soportes documentales de estudio y experiencia,
pasado judicial, certificado de antecedentes
penales, fiscales, disciplinarios, declaracion de 1 30 X | Seleccionar una muestra del
bienes y renta, examen médico, afiliaciones EPS, 10% y transferir al A.H.

pensién, cesantias, cajas de compensacion,
informes de actividades, acto administrativo de

liquidacion.
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacion u otros soportes
S= Seleccion Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”



HOJAN°3 DES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS , :
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E | M | S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
300.24 INFORMES
300.24.1 A Entidades de Control del Estado 2 10 X U _
Comunicaciones oficiales e informes na vez cumplan los términos
| AG. y en el AC., se
300.24.17 gglegciona una muestra del
o A Organismos de Control del Estado 2 10 X | 10% y se transfieren al A.H.
Comunicaciones oficiales e Informes
300.24.4 Auditoria
Comunicaciones oficiales e Informes
2 5 X Se transfiere al archivo
historico.
300.24.14 Efm(jrﬁgé%rr]]es oficiales e informes Informacién condensada  en
1 5 X boletin de caja de tesoreria
Una vez cumplan los términos
I A.G. I A.C,
300.24.10 Estado Actual de Cartera ggleiciona lilnaen meuestra dseel
Informes, y Comunicaciones Oficiales 10% y se transfieren al A.H.
) ] 1 10 Eliminar una vez se renueve el
300.24.12 Flnanqer_o de Ingresos inventario siempre y cuando a
Comunicaciones oficiales e Informes 31 de diciembre se encuentre
como soporte en el movimiento
diario
1 20 X ﬁ_e ) _transfieren al archivo
istérico
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable;
E= Eliminacion Jefe de Archivo

M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién
Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”




HOJAN°4 DES
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
300.26 INVENTARIO
Se eliminan cada vez que se
300.26.2 Documental 1 X actualice
300.31 MANUALES 1 5 X ) .
. Se transfieren al archivo
Funciones histérico
300.31.1 Estudios, Comunicaciones Oficiales, Actas
Se transfieren al archivo
300.31.2.3 Misionales 1 5 X historico
300.36 PLANES
300.36.9 Bienestar Social
Actas, Estudios, Comunicaciones 1 10 X Eliminar al presentar nuevo Plan

Oficiales, Informes

300.36.2 Capacitacion

Actas, Estudios, Comunicaciones Se deja una muestra del 10% y
Oficiales, Informes 1 10 X | se transfiere al A.H
300.36.17 Salud Ocupacional Eliminar al presentar nuevo Plan

Actas, Estudios, Comunicaciones 1 10 X
Oficiales, Informes

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccién Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°5DE 5
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
300.37 PLANTA DE CARGOS
300.37.1 Orgqnigramqs Institucionales 1 20 X
Estudio y Organigramas
Transferir al A.H
300.37.2 Recursos de La Nacién
1 20 X
300.37.3 Recursos Propios 1 20 X
300.39 PROGRAMAS
) Eliminar al presentar el nuevo
300.39.1 Bienestar 1 5 X programa
300.39.2 Capacitacion 1 5 X Eliminar al presentar el nuevo
T p programa
300.39.4 Salud Ocupacional 1 5 X
Programas, Estudios, Registros de Eliminar al presentar el nuevo
Ausentismo, Accidentalidad, programa
Comunicaciones Oficiales
TRANSFERENCIAS . .
300.49 DOCUMENTALES 1 20 X Transferir a A.C y de ahi A.H.
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo

M= Microfilmacion u otros soportes



S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°1DE 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
COMPROBANTES DE 1 20 X Se seleccionan los libros del
mes de diciembre de cada afio y
310.9 CONTABILIDAD se transfieren al AH
Asientos, Recibos, Boletines, Planillas
310.19 ESTADOS FINANCIEROS
El balance de prueba queda
condensado en el informe de
310.19.2 Balance de Prueba 1 20 X almacén
310.19.1 Balance General 1 20 X Seleccionar los estados de

pérdidas y ganancias a 31 de
diciembre de cada afio vy
transferir al A.H.

Balance detallado, Libro mayor y balances,
Libro caja diario

310.19 .4 Estado de Resultado Seleccionar los estados de
B pérdidas y ganancias a 31 de
; : diciembre de cada afio vy
310.19.3 Estado de Flujo de Efectivo 1 20 X transferir al A.H.
310.24 INFORMES
310.24.1 A Entidades de Control del Estado 2 5 X | Se selecciona una muestra del
10% y se transfieren al AH
31024.17 A Organismos de Control del
Estado 2 5 X
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo

M= Microfilmacién u otros soportes



S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N° 2 DE 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
CcODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo CT E | M| S | OBSERVACIONES
Gestion. Central.

310.24.8 Ejecucion Presupuestal 1 20 X S:I'ecr%'g\r/‘ii:ié‘;‘% muesa 22'05%
Ejecuciones e Informes y

transferir al archivo histérico

310.26 INVENTARIO 1 o
310.26.2 X Se eliminan cada vez que se
e . actualice
Inventario Documental
310.28 LIBROS CONTABLES Se seleccionan los libros del

mes de diciembre de cada afio y

. 1 20 X se transfieren al A.H.
310.28.2 Caja 1 20 X Se seleccionan los libros del
310.28.3 Diario 1 20 X mes de Qiciembre de cada afio y
310.28.4 Mayor y Balance se transfieren al A.H
310.40 PROGRAMAS PRESUPUESTALES
. . Seleccionar las ejecuciones del
310.40.2 Ejecuciones de cuentas por pagar 1 10 X | mes de diciembre de cada afio y
Ejecuciones transferir al A.H.
Eiecuciones de reservas Seleccionar las ejecuciones del
310.40.3 :.esu uéstales 1 10 X mes de enero y diciembre de
FE)jecucignes cada afio y transferir al A.H.
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo

M= Microfilmacioén u otros soportes
S= Seleccion




Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N°3 DE 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RETENCION DISPOSICION
] SERIES Y TIPOS FINAL
cODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT| E | M | S | OBSERVACIONES

Gestion. | Central.

310.40.4 Ejecu_Ciones preSUpUéStales X Seleccionar las ejecuciones del
Ejecuciones e informes 1 20 mes de enero y diciembre de
cada afio y transferir al A.H.
310.10.5 Modificaciones al Presupuesto
Acuerdos de modificacién del presupuesto 1 10 X Transferiral A.H
y del PAC, Leyes, Decretos, Acuerdos
310.44 REGISTROS
PRESUPUESTALES
310.44.1 Apropiaciones de funcionamiento 1 20 X Seleccionar muestra del 10% y
Libro transferir al A.H.
Aproplamones de inversion 1 20 X Seleccionar muestra del 10% y
310.44.2 Libro transferir al A.H.
Certificado Disponibilidad 1 20 X Seleccionar muestra del 10% vy
transferir al A.H.
310.44.3 Presupuestal (CDP).
1 20 X Seleccionar muestra del 10% y

transferir al A.H.

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccién Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°4 DE 4
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
CcODIGO Archivo | Archivo| CT | E | M | S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

310.44.4 De Reserva de Cuentas por Pagar de

. . I 0,
Funcionamiento 1 20 X | Seleccionar muestra del 10%
transferir al A.H.

Libro

310.44.5 De Reserva de Cuentas por Pagar de Inversion Seleccionar muestra del 10%
Libro 1 20 X transferir al A.H.
De Reserva Presupuestal de Funcionamiento _

310.44.6 Libro Seleccionar muestra del 10%

1 20 X | transferir al A.H.
310.44.7 De Reserva Presupuestal de Inversion

Libro Seleccionar muestra del 10%
X | transferir al A.H.
P del i6 1 20
310.44.8 Ligfmoyectos e Inversién
Seleccionar muestra del 10%
. . X | transferir al A.H.
310.44.9 Registro de Compromisos Presupuestales 1 20
Seleccionar muestra del 10%
1 20 X | transferir al A.H.
310.49 _ ’
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 20 X Transferira A.C y de ahi A.H.
Convenciones:
CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacién Jefe de Archivo

M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccién Fecha:




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA TESORERIA

HOJAN°1 DE 3

RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
330.11 CONCILIACIONES 1 20 X Se selecciona una muestra del 5%
' al azar y se transfiere al AH
330.11.1 BANCARIA
330.18 DECLARACIONES
330.18.1 De renta 1 10 X
330.18.2 Dian 1 10 X ]
330.18.3 Estampilla 1 10 X Se transfieren al A.H
330.18.4 Retefuente 1 10 X
330.18.5 Reteica 1 10 X
330.26. INVENTARIO Se eliminan cada vez que se
330.26.2 Documental 1 X | actualice
330.28 LIBROS CONTABLES Se seleccionan los libros del mes
’ de diciembre de cada afio y se
Bancos 1 20 X transfieren al A.H.
330.28.1 Li ; o Se seleccionan los libros del mes
ibro y listado de legalizacién de avances de diciembre de cada afo
y se
transfieren al A.H.
330.34 ORDENES DE PAGO (Canceladas)
Soportes :Comprobante de egreso, cuenta de cobro, 1 20 X .
informes , cdp, registro de compromiso etc. Se transfieren al A.H

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes
S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJAN°2 DE 3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA TESORERIA

RETENCION DISPOSICION
) SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E M S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

330.43 RECIBOS DE CAJA 2 X Hacen parte de los expedientes
330.49 TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES 1 20 X Transferira A.C Yy Iuego al A.H.
330.48 TRANSFERENCIAS

Informacién condensada en la
o . némina y/o en el boletin de caja
330.48.1 Administradora de Riesgos 1 10 X de tesoreria

Profesionales
Contrato, Autoliquidaciones, Solicitudes,
Afiliaciones, Reporte de novedades,

Comunicaciones Oficiales Informaciéon condensada en la

némina y/o en el boletin de caja

330.48.2 Caja de Compensacion-ICBF- 1 3 X de tesoreria

SENA

Autoliquidaciones y Comunicaciones

Oficiales

1 3 X Informacién condensada en la

330.48.4 Empresas Prestadoras de Salud némina y/o en el boletin de caja

E.P.S de tesoreria

Autoliquidaciones y Comunicaciones

Oficiales

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:

E= Eliminacién Jefe de Archivo
M= Microfilmacioén u otros soportes

S= Seleccién Fecha:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”



SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA TESORERIA

HOJA N° 3 DE 3

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo |CT 1 E | M | s | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.

330.48.5 Fondo de Pensiones 1 10 X Informacion Cor}der‘lsa,da en la
Autoliquidaciones y Comunicaciones nomina y/g en el boletin de caja

. de tesoreria

Oficiales

330.48.6 Fondo Nacional del Ahorro 1 10 X Informacién condensada en la
némina y/o en el boletin de caja

de tesoreria
330.48.7 Fondo de Compensacion 1 10 X Informacién condensada en la
T Ambiental némina y/o en el boletin de caja

de tesoreria

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacion u otros soportes

S= Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”



SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ALMACEN

HOJAN°1DE 2

RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES Archivo | Archivo | CT | E | M | S | OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
340.24 INFORMES Se eliminar una vez se renueve
340.24.3 Activos Fijos ' 5 el inventario siempre y cuando
Listado activos fijos, Control activos reparacion, 1 5 X a 31 de diciembre se encuentre
Informes, Comunicaciones Oficiales como soporte en el movimiento
| diario
Almacén
340.24.6 Entradas almacén, Salidas de almacén, Control Seleccionar una muestra del
de materiales, Devolucién material sobrante 1 10 X | 5% del movimiento cada afio y
transferir al archivo histérico
340.26. INVENTARIOS rtomacn condersace en o
340.26.3 Devolutivos en Deposito 1 X Informacién condensada en la
serie movimiento almacén
340.26.4 Devolutivos en Oficina 1 5 X Eliminar una vez se renueve el
inventario siempre y cuando el
inventario a 31 de diciembre se
encuentre como soporte del
1 X movimiento contable
340.26.5 Devolutivos en Servicio g
Informaciéon condensada en la
serie movimiento almacén
340.26.2 Documentales 1 X Se eliminan cada vez que se
actualice.

Convenciones:

CT= Conservacion Total

E= Eliminacién

M= Microfilmacién u otros soportes

S= Seleccion

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DE LA MOJANA Y EL SAN JORGE “CORPOMOJANA”

HOJA N° 2 DE 2
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ALMACEN

RETENCION DISPOSICION
SERIES Y TIPOS FINAL
CODIGO DOCUMENTALES Archivo Archivo | CT | E M S OBSERVACIONES
Gestion. | Central.
340.32 MOVIMIENTOS DE ALMACEN 1 10 X
340.32.1 Entradas 1 10 X
340.32.2 Resumen Diario 1 10 X
340.32.3 ReSL,Imen Mensual de Muestra del 5% de cada afio y
Deposito 1 10 X | transferir al A.H.
340.32.4 Resumen Mensual de Devolutivos 1 10 X
340.32.5 Salidas
PLANES .
340.36 De Compras 1 10 x | Se deja una muestra del 10% y
340.36.3 Actas, Estudios, Comunicaciones
Oficiales, Informes
340.49 TRANSFERENCIAS 1 20 X Transferira A.Cy de ah AH.
DOCUMENTALES

Convenciones:

CT= Conservacion Total Firma Responsable:
E= Eliminacion Jefe de Archivo
M= Microfilmacion u otros soportes

S= Seleccion Fecha:




