Tabla de Retencién Documental Vigencia 2015

cép1GO

SERIE, SUBSERIE, TIPO DOCUMENTAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo Archivo
Gestién Central

PROCEDIMIENTO

4133.0.1
4133.0.1.2

4133.0.2

4133.0.2.1

4133.0.2.2

4133.0.2.5

4133.0.3
4133.0.3.2

4133.0.3.5

ACTAS

Actas de Comité Técnico
Actas de Comité Interinstitucional

INFORMES

Informe de Gestién

Planes de Mejoramiento

Informes a entes Fiscalizadores

Informe de Caudales y calidad del agua del recurso hidrico
Rendicion de Cuentas

Informes de Ejecucién Presupuestal

Comunicaciones Oficiales

Informe de Caja Menor

Resolucion de apertura

Extracto Bancario

Recibo de Consignacién

Control de gastos de Caja menor

Informe a Entes Fiscalizadores

Recibos de caja

Facturas

Recibos de pago

Rendicén de Cuentas

Relacién de Gastos

Conciliacion

Comprobantes de egreso

Constancia Recibos de Pago

Relacion de Comprobantes de Pago

Remision a Tesoreria

Comunicaciones Oficiales

Informe Técnico de Laboratorio

informe interno trabajo de campo

plan de muestreo para monitoreo de vertimentos liquidos, aguas
superficiales y subterraneas (pmtc02.18.p01.f01)
entrega de equipos y materiales monitoreo de vertimientos liquidos y aguas
superficiales (pmtc02.18.i01.f01)

datos de campo en monitoreo de vertimientos liquidos (pmtc02.18.i01.f02)

datos de campo en monitoreo de aguas superficiales (pmtc02.18.i01.f03)
entrega de muestras al laboratorio matriz agua (pmtc02.18.i01.f04)

acta de visita de monitoreo matriz agua (pmtc02.18.i01.f05)

entrega de equipos y materiales monitoreo de aguas subterraneas
(pmtc02.18.i02.f01)

trabajo de campo para monitoreo de aguas subterraneas
(pmtc02.18.i02.f02)

INFORME INTERNO DE LABORATORIO (PMAL02.18.P01.F01)

bitacora del laboratorio

libro de recepcion de muestras

libro de preparacion de soluciones

libro de dqo

libro de dbo

libro de sst

libro de s.sed.

libro de ph

libro de grasas/aceites

libro de fenoles

libro de detergentes

libro de: (para cada parametro que se realiza en el laboratorio)
propiedad del cliente (pmal02.18.p01.f02)

carta de control (parametro) (pmal02.1412.p02.f01)

carta de control para el blanco (pmal02.1412.p02.f02)

carta de control para duplicados (pmal02.1412.p02.f03)

datos para andlisis estadistico de parametros (pmal02.1412.p04.f01)
Comunicaciones Oficiales

PLANES

Plan de Accién

Plan Operativo de Capacitacion
Plan Anual de Compras

Plan Operativo anual de Inversiones
Comunicaciones Oficiales
Actas

Listado de Asistencia

Plan Operativo de Capacitacion
Actividades de capacitacion
Solicitud de Capacitaciéon
Listado de asistencia
Respuesta a requerimientos
Informe de Capacitacion
Estadisticas
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Después de trasncurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

La informacion se encuentra en el Informe Anual de
Gestion Municipal

El informe se encuentra en EI Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal.

Se conservara un informe por cada vigencia

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado




4133.0.3.12

4133.0.5
4133.0.5.2

4133.0.6
4133.0.6.2

4133.0.6.6

4133.0.6.7

4133.0.7

4133.0.7.9

4133.0.8
4133.0.8.3

4133.0.9
4133.0.9.9

Comunicaciones Oficiales

Proyectos de Aprendizaje en Equipo

Plan de Gestién Ambiental Municipal

Informe de seguimiento al plan de gestién ambiental

Informe de seguimiento al plan de desarrollo

Informe de control y seguimiento a los aprovechamientos de agua
subterranea

Comunicaciones Oficiales

CONCEPTOS

Conceptos Técnicos (Ambientales)

Solicitud

Factura

Acta de Visita

Resolucién

Conceptos Técnicosde viabilidad ambiental
Conceptos técnicosambientales

Conceptos técnicos

Conceptos técnicos de contruccion de Pozos
CERTIFICADOS

Cetrtificacion Historica a entidades Ambientalistas
Comunicaciones Oficiales

Certificacion de Despacho

Informes

Resoluciones

Respuesta

Certificacion en Materia de Revision de Gases
Respuesta

Resolucion

Informes

LICENCIAS

Licencias Ambientales

Auto de inicio de tramite
Actas de visita

Terminos de Referencia
Plan de Manejo Ambiental
Estudio de Impacto ambiental
Evaluacién Técnica y juridica
Resolucién

Diagnostico de Alternativas
Informes técnicos
Comunicaciones Oficiales

PERMISOS

Permisos Ambientales

Solicitud

Declaracién Ambiental

Resolucion o respuesta

Factura

Auto de liquidacion

Acta de visita

Evaluacién

Lineamientos Ambientales

Plan de Cumplimiento

Permisos para emisiones atmdsfericas para fuentes fijas

Permisos para emision de ruido

Permisos para operacion de equipos de contruccion, demolicion, reparacion
de vias, generadores de ruido ambiental en zonas residenciales en horarios
restringidos

Permisos para vertimientos

Permisos para ocupacion de cauces

Permisos para franjas de aislamiento de corrientes superficiales

Permisos para aprovechamiento forestal

Permisos para transformacion y comercializacién de especimenes de flora
silvestre (flores y productos forestales

Permisos para comercializacién de individuos

Permiso para transformacién (procesamiento , manufactura) y
comercializaciéon de productos

Permiso para utilizacién de individuos en circlos

Permiso para exhibicién de individuos en Zooldgicos

Perrmiso para aprovechamiento de Fauna Silvestre

Permiso de prospeccion y exploracion de aguas subterraneas y perforacion
de pozos

Permiso de Estudio con fines de Investigacion Cientifica en Diversidad
Biologica

Preinformes de Emisiones Atmosfericas

Salvoconducto para movilizacién

Concesiones

Comunicaciones Oficiales

PROCESOS

Procesos Sancionatorios por violacién a las normas ambientales
Queja

Acta de visita

Después de trasncurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

Se transfiere al archivo central, exceptuando los
estudios, una vez culmine el tiempo de retencion en
el archivo Central, se conservara microfilmado

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado




4133.0.9.15

4133.0.10

4133.0.12
4133.0.12.16

4133.0.13

4133.0.14
4133.0.14.6

Acta de compromiso

Respuesta

Acta de visita control posterio

Informes técnicos

Lineamientos Ambientales

Plan de Cumplimiento

Acta de Control Posterior

Certificado de cumplimiento ambiental
Resolucién que impone una medida preventiva
Acta de visita posterior

Resolucion que quita la medida preventiva
Acta de visita posterior

Resolucion que quita la medida preventiva
Auto de Formulacién de cargos

Auto de apertura a pruebas

Pruebas

Auto de cierre

Resolucion de calificacion ( multao cierre)
Recursos

Comunicaciones Oficiales

Procesos Jurisdiccionales y Tutelas
Conciliacion

Recurso

Respuesta

Impugnacion

Informe

Comunicaciones Oficiales

Traslado por competencia funcional

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registro de Contratos

Registro de Comunicaciones Oficiales no Misionales
Registro de Control de Prestamos

Registro de Resoluciones

Registro de Comunicaciones Oficiales

Registro de Transferencias Primarias

Inventario Documental

Inventario de Material o individuos Decomisados

Tabla de Retencién Documental

Registro de Control de Derechos de Peticion

Registro de Control de Circulares

Registro de Control de Invitaciones

Registro de Control de Convenios

Registro de Control de Invitaciones Publicas y Licitaciones Contractuales
Registro de Control de Procesos Jurisdiccionales
Registro de Control de Actas de Comité Técnico

Registro de Control de Conceptos Técnicos (Ambientales)
Registro de Control de Procesos por violacién a las normas ambientales
Registro de Control de Licencias Ambientales
HISTORIAS

Historia de Juntas Directivas de Comités Ambientales Territoriales
Certificacion Proceso Electoral

Comunicaciones Oficiales

Boletines de Prensa

Listaclos de Asistencia

Planchas inscritas

Actas

Informes

Solicitudes

Resouciones

Recursos

Conceptos

DERECHOS DE PETICION

Solicitud

Respuesta Preliminar
Desestimiento

Traslado por competencia funcional
Respuesta

Acta de visita

Informe Técnico

PROGRAMAS

Programa de Gestion del Medio Ambiente
Convenios

Proyectos

Contratos

Actas

Informes

Programa de Educacién ambiental

Programa de Gestion Ambiental Comunitaria
Programa de Gestion Ambiental Empresarial
Programa de Calidad Ambiental Urbana

20

La informacion esta contenida en los Inventarios
Documentales

La misma informacion se encuentra en los registros
de comunicaciones oficiales

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

Convenios ProyectosContratos Informes Programas




4133.0.14.12

4133.0.14.86

4133.0.15
4133.0.15.2

4133.0.18

4133.0.21

4133.0.22
4133.0.22.1

4133.0.22.2
4133.0.26

4133.0.26.1

4133.0.27

4133.0.27.1

Programa de Recuperaciéon y conservacién de elementos y recursos
naturales

Estudios Tecnicos y Diagnosticos

Comunicaciones Oficiales

Programa de Sequimiento a los Sistemas Integrados de Gestion
Informes de Evaluacion

Actas

Manuales

Documentos de los Sistemas Integrados de Gestion

Plan institucional de Desarrollo Administrativo

Plan Sectorial de Desarrolla Administrativo

Comunicaciones Oficiales

Planes de Mejoramiento

Programa de Silvicultura Urbana

Respuesta

Solicitud

Informe de visita

Prorroga

Notificacién

PROYECTOS

Proyectos de Inversién

Comunicaciones Oficiales

MANUALES, PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y GUIAS
Manual de Calidad

Manueal de Procedimientos

Manual Comunitario para la formulacién de proyectos
RESOLUCIONES

Resoluciones Ambientales
CIRCULARES
Circulares Normativas

Circulares Informativas
CONTRATOS

Contrato

Ficha Estadistica Basica de Inversion Municipal
Analisis de conveniencia y justificacion
Insuficiencia de Personal

Invitacién Publica, Pliegos o Terminos de referencia
Peticion de Oferta

Registro de proponentes

Edictos y publicaciones

Boletin de prensa

Analisis Economico

Licitacion

Evaluacion de Propuestas

Cuadro Comparativo

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Acta de Adjudicacion

Licitacion

Constancia de publicacion

Registro de Oferentes

Idoneidad para contratar

Minuta de Contrato

Registro Presupuestal de Compromiso
Designacion del Interventor o Supervisor
Solicitud de pedido

Constancia Entrada de Aimacén
Resoluciones

Actas de inicio, modificatorias o suspension
Actas parciales, final y de liquidacion
Adendos

Informes de intrventoria o supervision
Liquidacion del Contrato

Inscripcién al SICE

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos

Ficha Estadistica Basica de Inversiéon Municipal
Disponibilidad Prespuestal
Reserva Presupuestal
Publicacién

Propuesta

Notificaciones

Boletin de prensa

Listado de Medios

Minuta del Convenio
Resoluciones

Designacion del Interventor
Acta de Inicio

Informes

Permiso de eventos

Acta de Interventoria

El original se encuentra en Planeacion

Se elimina una vez culmine su vigencia

Después de transcurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se conservara microfilmado

La misma informacién se encuentra en los
instrumentos de consulta

Se seleccionara una muestra de 2% por cada afio
Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza
Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Después de trasncurrido el tiempo de retencion en el
archivo central se microfilmara

Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza
Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico




4133.0.27.2

4133.0.32

4133.0.33
4133.0.33.1

4133.0.33.2

Acta Final
Acta de Liquidacion
Inscripcién al SICE

Convenios Interinstitucionales

Ficha Estadistica Basica de Inversiéon Municipal
Invitacién

Boletin de prensa

Listado de Medios

Propuesta

Analisis de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal
Reserva Presupuestal

Formato Unico de Hoja de Vida
Fotocopia Cedula Representante Legal
Certificado Camara de Comercio
Fotocopia NIT y * RUT
Publicacion

Minuta de Contrato

Pdlizas (Garantias)
Resoluciones

Designacion del Interventor
Actas de Convenio

Acta de Inicio

Permiso de eventos

Informes

Planos

Estadisticas

Evaluaciones

Acta Final

Concepto de Interventoria

Acta de Liquidacion del Contrato

INVITACIONES PUBLICAS Y LICITACIONES CONTRACTUALES

Invitacion

Pre-Pliegos

Pliegos

Acta de Cierre

Acta de Adjudicacion
Comunicaciones Oficiales
CONCESIONES

Concesiones de Aguas Subterraneas

Auto de archivo

Certificados de tradicién
Comunicaciones oficiales

Conceptos técnicos

Croquis del predio

Informe de seguimiento

Recibos de pago

Recursos: reposicion y apelacion
Resolucion

Resolucion resolviendo el recurso
Solicitud

Certificado camara de comercio
Notificaciones y edictos

Auto de admision del recurso

Auto de citacion

Auto de iniciacion de tramite

Columna litologica

Concepto tecnico juridico

Constancia de notificacion o por edicto
Constancia de revision de documentos
DiseNo pozo

Memorando de solicitud a aguas subterraneas
Oficio de citacion para notificacion
Prueba de bombeo

Solicitud de fijacion y desfijacion de avisos

Concesiones de Aguas Superficiales

Comunicaciones Oficiales
Disefios

Autorizaciones fuentes moviles
Concepto revision de diseNos
Resolucion aprobando diseNos

Cumplidos 5 afios en Archivo Central se realiza
Digitalizacion y Microfilmacion eliminando el Fisico

Las invitaciones publicas y licitaciones que sean
declaradas desiertas se conservaran cinco(5) afios
en archivo de gestion y se eliminaran

Seleccién del 20% de aquellas que tengan
relevancia para el archivo historico

Seleccién del 5% de aquellas que tengan relevancia
para el archivo historico




