ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ARURRA

OFICINA PRODUCTORA; 100 DIRECCION
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100-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad. Se
- Informes conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
-Comunicaclones cor: los organismos administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
- Planes de mejoramiento Soporte Normativo:
1) Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 12
2) Circular 03 de 2015 del AGN (nurneral 5),
100-17.03 INFORMES DE GESTIO 1 & | X’ ] 8 conserva como evidencia de la funcion de realizar informes de|
- Informe de revisién de los procesos por parte de la Direccidn revisién de los procesos por parte de la Direccién con sus respectivas
- Acta de Revisién (formate F-GS-02) Acta de Revisidn, adoptada en formato F-G5-02. Esta serie es ademds
fuente de consulta y/o reporte 2 autoridades administrativas,
organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo:
1) Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 12
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
100-21
100-21.04 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla
valores secundarios y se procede a su eliminacidén porgue no
constituye informacidn de cardcter misional.
100-25 PROCESOS .
100-25.06 PROCESOS DE MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SISTEMA DE GESTION| 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
DE CALIDAD conserva totalmente como fuente importante y evidencia de los
- Mapas de Procesos, procedimientos, instructivos y/o protocolos procesos de organizacidn y recrganizacién administrativa,
ulogremes, cerciefacones Soporte Normativs
- Matriz de rlesgos por procesos y/o consolidada L L?y 1625 de 2013 Art. 25 numeral 8
- Control de registros y Formatos del proceso 2) Circular 03 de 2015 del AGN (nurneral 3).
- Listado maestro de documentos de origen interno (F-GCM-02)
- Contre! cambles en documentos de origen Interno (FGCM-03) '\ q ﬂ
= Difusin v entreqa documentas de origen interno (F-GCM-01)
A 7 N OLNCH
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
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ACTAS .

ACTAS DE COMITE OPERATIVO
-Acta (F-GIN-23)

-Lista Anexa (F-GIN-24)

OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

HOJA | DE Z

T T T

Serie que hace parte del patrimenio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la administracion a través de sus drganos asesores y/o
consultores.

Soporte Normativo:

1) Instructivo I-GES-02,

2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

INFORMES

INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/Q CONTROL
- Informes

- Comunicaciones con los organismos

- Planes de mejoramiento

INFORMES DE GESTIO
- Informe

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normative: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).

secundarios y se dispone su eliminacidn. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccién de Planificacidn recepcionarios y
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total,

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

PROGRAMAS

PROGRAMAS DE AUDITORIAS INTERNAS

- Plan de auditorias { I-GIN-21}

- Cronograma de auditerias

- Estudio preliminar de auditorias y encuestas
- Listas de chegueo

-Informe de auditoria

- Seguimiento

La retencion se inicia al finalizar el cuatrienio y una vez cumplidos los
tiempos de retencidn, esta serie no desarrclla valores secundarios y
se dispone su efiminacion y2 que no constituye informacién de
caracter misional conforme a los lineamientos establecidos por el
AGN. Sus tiempos de retencion son amplios para permitir a
organismos de control el respective seguimiento de planes de
mejoramiento. Se puede proceder con su eliminacion previo aval del
Comité para la Gestidn de la Informacion (con funciones de Comité
Intemo de archivo), dejando como evidencia los respectivos
inventarios y actas.

Soporte Normativeo: Ley 87 de 1993 y Decreto 1537 de 2001




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
i 74| |OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA DE AUDITORIA INTERNA HOJA 2. DE -

101-26,19 PROGRAMAS DE SENSIBILIZACION Y AUTO CONTROL 1 9 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla
- Evidencias de campafias de difusién del programa valores secundarios y se dispone su eliminacion ya que no constituye
- Registro fotogrdfices de elementos de campafia informacién de cardcter misional de acuerdo con los lineamientos
- Encuestas y/o reporte establecidos por el AGN.

- Cuadros de tabulacidn de informacién y encuestas
- Informe (I-GES-02)

Se puede preceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestién de la Informacién (con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Decreto 1537 de 2001 Art. 3

hﬂ@mmgﬂmm

EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO
Y GESTION DOCUMENTAL




102-01.09

ACTAS DE COMETE QPERATIVO
-Actz (F-GIN-23)
-Listz Anexa (F-GIN-24)

Serie que hace parte del patrimenio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores y/o
consultores.

Soporte Normativo:

1) Instructive I-GES-02,

2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

102-04
102-04.01

BOLETINES
BOLETINES DE PRENSA
- Boletines

BOLETINES INFORMATIVOS INTERNOS
- Boletines

Serie que se constituye en parte del patrimonic docurental de la
entidad; se conservan totalmente debido a que son soporte de
procesos de recopilacién de informacién e investigaciones
intelectuales que guardan relacidn con la misidn del area. Se
consolida en ellos, la informacion de }a imagen institucional, de la
divulgacién intema y externa fisica y electrdnica, del reflejo de

isatisfaccion de los usuarios v soporte en las formas de relacién con
_llos ciudadanos.

Serie que se constituye en parte del patrimonio documental de la
entidad; se conservan totalmente debido a que son soporte de
procesos de recopilacion de informacion e investigaciones
intelectuales que guardan relacidn con la misidn del drea. Se
consolida en eligs, la informacion de la imagen institucional, de la
divulgacion interna y externa fisica v electrénica, del refiejo de
satisfaccién de los usuarios y soporte en las formas de relacién con
los ciudadanos.

102-17
102-17.02

INFORMES i
INFORMES DE GESTION
-Informe (e, pdf)

Una vex cumplidos los tiempes de retencién, no desarroila valores
secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccion de Planificacién recepcionarlos v
consolidarios en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
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PROGRAMA DE DIFUSION E IMAGEN INSTITUCIONAL
- Registre audiovisuales

- Politica institucional de comunicaciones

- Bitdcera de eventes (F-GC0-03)

- Registro fotegrafico del evento

102-26.08

OFICINA PRODUCTORA: 102 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
conserva totalmente como fuente de consuita e investigacion de los
documentos descriptivos de planes, programas vy proyectos
institucionales. Soporte Normativo: Resolucion 041308 /2015
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 110 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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110-01 ACTAS .
110-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIO 1 ] X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus drganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
110-17 INFORMES
116-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 g X Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad. Se
-Informe conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
110-17.03 'TNFORMES DE GESTION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores|
-Informes

secundarios vy se dispone su eliminacidn. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados va gue le corresponde
por funcidon a la Subdireccion de Planificacidn recepcionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total,

Soporte Normative: Circular 03 de 2015 del AGN (nhumeral 5).
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 111 EQUIPO DE TESORERIA

111-01.09 ACTAS DEL COMITE OPERATIVO g Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23} conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
111-04 BOLETINES
111-04.02 BOLETINES DE TESORERIA 19 Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores contables
-Boletines diarios de tesoreria y fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que la
informacion se consclida en jos Estados Financieros v fibros oficiales de la
entidad.
Soporte Normativo: Ley 562-2005 Art.28
111-10 CONTRATOS
111-10.03 CONTRATOS DE EMPRESTITO 19 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla
-Acto administrative que autoriza el endeudamiento valores secundarios v se dispone su eliminacidn ya que no constituye
-Minuta del contrate L informacién de cardcter misional de acuerdo con los lineamientos
-22::::22:22: gz tsr;EtIt: dizldcéec?;%mbolso establecidos por el AGN. Los 20 afios de retencién garantizan el valor
-Pagarés juridico v legal de esta serie e inician una vez cerrado el expediente
~Certificado ce Paz y salvo del prestamista contractual,
Teniendo en cuenta que en Contabilidad reposa las conciliaciones
bancarias que se generan de esta funcion se puede proceder con su
eliminacién previo aval de! Comité Interna de archivo, dejando como
evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 20 Literal g, numeral 2
111-17 INFORMES
111-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 9 Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
-Informe conservan como fuente de consulta v/o reporte a autoridades)
administrativas, organismas de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).




AD

ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
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INFORMES DE.GESTION

i

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, no desarrolla valores

111-17.03
-Informes secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartides con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccién de Planificacidn recepcionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por 50 que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
111-138 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
111-18.19 REPORTES DE PAGOS EFECTUADOS X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién v superados los valores
- Reportes administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. los

indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
informes de gestién. Se puede proceder con su eliminacién en el
Archivo de Gestion, previo aval del respectivo Comité y dejando como
evidencia los inventarios y actas, teniendo en cuenta la informacion sa
encuentra registrada en los informes de gestidn,
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 112 EQUIPO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

112-01.06 ACTAS DE COMITE DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totaimente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus érganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo: Resolucién: 1275 de 2014, Circular 03 de 2015
del AGN (numeral5).
1120108 [ACTAS DEL COMITE GPERATIVO 1 g X | X Serie que hace parte dei patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido 2 gque son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus drganas asesores y/o
consultores,
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
112-07 COMPROBANTES ‘
112-07.01 COMPROBANTES DE AJUSTE 1 19 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
- Comprobante contables y fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios,
___________ - Soportes del comprobente | _ Lo e oL L {debido a que la informacién se consolida en los Estados Financieros y
112-07.03 COMPROBANTES DE EGRESO 1 19 X |libros oficiales de [a entidad.
:gz%zrggz“zéiéggejgwmem equivalente Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
- Soportes d,e 3 cuenta Gesﬁon de .la Informaciop (cc_m funciones_ de _Comite . Interno de
- Comprobante de Pago Archivo), dejando como evidencia jos respectivos inventarios y actas.
112-07.04 fg:;’;gig;’:fs DE INGRESO 1 19 X |soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 28; Ley 962 de 2005
- Factura ¢ soporte que origina el recaude Art. 28
- Recibo de caja
e |- Conseautivo de coplasdefacturas L | _ __. AR I N S
112-07.06 COMPROBANTES DE TRASLADOS BANCARIOS 1 19 X
- Comprobante de traslado de banco a banco
- Comprabante de traslado de caja a bance
112-09 CONCILIACIONES
112-09.01 CONCILIACIONES BANCARIAS 1 19 % |una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores)
-~ Extractos contables y fiscales, esta serle no desarrolla valores secundarios, debido a
- Papeles de trabajo que la informacion se consolida en los Estados Financieros y libros oficiales de
- Balance de prueba la entidad.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Art.28




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 112 EQUIPO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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. DECLARACIONES Y OBLIGACIONES TRIBUTARIAS 1 19

ity ity

Una vez cumplidos los tiempos de retencion vy superados los valores

112-12
- Informacidn exdgena . contables y fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios,
- Formularios de declaracion debido a que la informacidn se consolida en los Estados Financieros y
- Anexos aclaratives de la deciaracién libros oficiales de la entidad.
112-14 ESTUDIOS
112-14.02 ESTUDIOS DE PLANIFICACION FINANCIERA PARA MARCO FISCAL 1 9 Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla
- Documente definitive vaiores secundarios y se dispone su eliminacién ya que no constituye
- Copla del proyecto de acuerdo informacion de caracter misional.
Se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comité para la
Gestion de la Informacién (con funciones de Comité Interno de
archive), dejando como evidencia los respectivos inventarios v actas.
112-20 LIBROS DE CONTABILIDAD
112-20.01 LIBROS AUXILIARES 1 9 Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
= Libro contables y fiscales, esta serie no desarrolla valores setundarios,
debido a gue la informacidn se consolida en los Estados Financierps y
libros oficiales de [a entidad.
Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestidn de la Informacion (con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando come evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Art.28
112-20.02 LIBROS OFICIALES 1 9 X X Serie que se conserva totalmente, debido a que fos docurnentos
- Libro reflejan la gestion financiera, consolidan los registros contables y
movimientos financieros de la entidad, permitiendo reconstruir la
memoria econdmica de la administracion.
112-17 INFORMES
112-17.01 INFORMES A ESTADOS FINANCIEROS 1 9 X X Serie que se conserva totalmente, debido a que los documentos

- Balance general
- Estado de resultados
- Efecucion presupuestal

reflejan [a gestion financiera, consolidan los registros contables y
movimientos financiercs de la entidad, permitiendo reconstruir la
memoria econdmica de la administracion.

Soporte Normative: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numerat 12, Ley 225
de 1995 Art. 4 (Ley Organica del Presupuesto)




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 112 EQUIPQ DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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112-17.02

112-17.03

T e 25l AERTY E R
INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL
- Solicitudes de organismos (C.A)

- Informes

INFORMES DE GESTIOH
- Informe

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
conservan como fuente de consulta y/o reporte 2 autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

secundarios y se dispone su eliminecién. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le comresponde
por funcién a lz Subdireccion de Planificacion recepcionarlos y
consolidarios en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

112-24
112-24.01

PRESUPUESTOS

PRESUPUESTOS DE RENTAS Y GASTOS Y PLAN OPERATIVOC DE
INVERSIONES

~ Copla de! proyecto de acuerdo

- Copla del acuerdo metropolitano de adopeidn

- Copia de Resoluddén de liquidacidn del presupuesto

- Actas de la comisién de aprobacién del presupuesto

Serie que hace parte del patrimonio documental de 2 entidad, se
conserva totalmente como evidenciz de la gestion financiera de la
administracién.

Soporte normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 15 paragrafo Gnico; Art.
20 Literal e Ley 225 de 1995 Art. 8 9 (Ley Crganica del
Presupuesto)

112-26
112-26.04

PROGRAMAS

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL DE CONCILIACIONES DE
OPERACIONES RECIPROCAS

- Cronograma de Visitas

- Actas de concillacidn

- Papeles, pruebas o evidendas

- Comunicaclones de circularizadién de saldes

- Informe

Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla
valores secundarios y se dispone su eliminacién ya que no constituye
informacion de cardcter misional de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el AGN.

Sus tiempos de retencién son amplios para permitir & [0S organismos
de contro! v vigilancia el respectivo seguimiento de planes de
mejoramiento. Se puede proceder ¢con su eliminacion previo aval del
Comité para la Gestién de la Informacidn (con funciones de Comité
Interno de archive), dejando como evidencia los respectivos
inventarios y actas.




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 112 EQUIPO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
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tiempos de retenc

Ny gELY A, iy 5 kel Bk
i6n, esta serie no desarrolla

Una vez cumplidos ios

- Cronograma de actividades

- Acta de visita

- Papeles, pruebas o evidencias

- Informe de la auditoria

- Cumunicaclones de circularizacién de saldos

- Sclicitudes de confirmacién de saldos con terceros
- Comunicaciones de saldes

- Informe de Ja circularizacion

il

- Actas de reuniones valores secundarios y se dispone su eliminacidn ya gue no constituye

~ Comunicaciones informacidén de cardcter misional de acuerdc con los lineamientos

- Papeles de trabajo contable establecidos por el AGN.

- Informe deflnitivo Sus tiempos de retencién son amplios para permitir a los organismos
de control y wvigilancia e respectivo seguimiento de planes de
mejoramiente. Se puede proceder con su eliminacién previo avel del
Comité para la Gestidn de la Informacion (con funciones de Comité
Internc de archivo), dejendo como evidencia los respectivos
inventarios y actas.

112-26.08 PROGRAMA DE AUDITORIAS Y CONTROL INTERNG CONTABLE X |Una vez cumplidos os tiempos de retencién, esta serie no desarrolla

valores secundarios y se dispone su eliminacidn ya que no constituye
informacidn de caracter misional de acuerdo con los fineamientos
astablecidos por el AGN.

Sus tiempos de retencién son amplios para permitir a los organismos
de contrel vy vigilancia el respectivo seguimiento de planes de
mejoramiento. Se puede proceder con su eliminacién previo aval del
Comité para la Gestidn de la Informacidn (con funciones de Comité
Interno de archivo), deiando como evidencia Jos respectivos)
inventarios y actas,
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 113 EQUIPO DE LOGISTICA

HOJA 1 DE £

113-01

ACTAS

113-01.01 ACTAS DE COMITE DE BIENES 1 g X X Serie que hace parte del patrimonio documental de [a entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracidn a través de sus érganos asesores y/o
consuttores.
Soporte Normativo: Resolucién 722 de 2004
113-01.09 [ACTAS DEL COMITE OPERATIVO - 1 9 X X [Serie que hace parte def patrimonio documental de la entidad, se
-Acta {F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracidn a través de sus drganos asesores y/o
consultores.
' Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
113-07 COMPROBANTES
113-07.02 COMPRGBANTES DE ALMACEN 1 9 X |Cumplido el tiempo de retencidn y superados los valores contables y
- Memorandos de legalizacidn y registre d ebienes fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que la
- Facturas o coplas de convenlos y contratos informacién se consolida en los Estados Financieres y libros oficiales
'C°mp"°ba”tege '“ﬁ;e-“" de ia entidad. Se puede proceder con su eliminacién previo aval del
:é‘;’:’nzﬁiaaﬁ; gesaba J:S Comité para la Gestién de ta Informacion (con funciones de Comnité
- Registro de entradas de propiedad planta y equipos _Interno ' de archivo), dejando como evidencia los respectivos
inventarios v actas.
Soporte Normativo: Ley 962-2005 Art.28




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

113-15
113-15.03

113-15.05

OFICINA PRODUCTORA: 113 EQUIPQ DE LOGISTICA

= 5 o

HISTORIAS DE INMUEBLES

- Estudios de titulos (en casos de adquisién y/o expropiacién)

- Coplas de escrituras (en casos de adquisidn y/o expropiacion)

- Liquidacién de impuesto de registro (en casos de adquisién)

- Comunicaciones entre las partes (en casos de adquisidn y/o
expropiacén)

- Coplas de Disponibilidad Presupuestal (en casos de adquisién y/o
expropiacién)

- Promesa de compraventa (en cascs de adquisién)

- Certificados de Tradicién y libertad (en casos de adquisidn y/o
expropiacion)

- Planos astructurales (en casos de adquisién y/o expropladén)

- Autorizacién de pago (en casos de adquision y/o exproplacion)

- Avaliios (en casos de adquisidn y/o expropiacién)

- Comunicacién de adguisicién por enajenacién voluntaria (en casos de
adquisién)

- Citaclones a propietarios para negociacién (en casos de exproplacian)

- Ofertas de compra a propietarios {en casos de expropiadién)

- Notificaciones de las ofertas (en casos de expropiacién)

- Comunicacién de aceptacién ¢ negacién de la oferta (en cases de
expropiacion)

- Resolucidn de exproplacién (en cases de expropiacién)

- Acto administrativo de exproplacién (en casos de exproplacién}

- Citacidn, Notificacién y/o edicto (en casos de expropiacién)

- Comunicacidn de modificacién de escrituras (en casos de expropiacion)
- Escrituras e Instrumentos plblicos {en casos de adquisién y/o
expropiacidn)

- Factura del vehiculo {copia)

- Sequro Obligatorio contra Accldentes de Transite (SOAT)
- Improntas

- Maniflesto de aduana

- Reporte de sinlestralidad con anexos

- Reporte de fachas de reparacién y copla de factura

- Formularios de pago de Impuestos

- Certificado de Tecno mecénica y gases

Serie que hace parte del patrimonio documental de la administracion,
se conservan totalmente para evidenciar y soportar la existencia e
inventario de bienes inmuebles de propiedad de la administracidn.
Con relacién a estos expedientes se deben conservar a pesar que la
informacion se encuentre consolida en Estados Financieros y libros
oficiales. Ademas de los inmuebles propios, integran estz serie los
inmuebles recibidos por adquisicién o expropiacion y necesarios para
la ejecucién de obras de interés metropolitano como se prevé en la
ley 1625 de 2013.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal h; Art. 20
Literal ¢ numeral 1

administrativos v legales, esta serie no desarrolla valores secundarios;
Los tiempos de retencidn inician a contar cuande no se tenga
propiedad sobre del vehiculo por efectos de venta, baja ©
chatarrizacién. Se pueden transferir copias fisicas o electrénicas, en
los casos en que por remate, martillo o venta, el nuevo duefio reciba
el bien y los documentos originales de este. En caso de que
superados los tiempos de retencién se requiera informacidn del
vehiculo, esta es recuperable en los historiales que salvaguarda ias

entidades de Transportes y Transito.




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

HOOA D DEY

OFICINA PRODUCTORA: 113 EQUIPO DE LOGISTICA

EQUIPOS
- Hofa de vida y/o ficha téenica de descripcién y caracteristicas de

fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a que la

equipos informacién se consolida en los Estados Financieros y libros oficiales
(FGLOC-10) de la entidad.
Se puede proceder con su eliminacion previo aval del Comité para la
Gestidn de la Informacién {con funciones de Comité Intemno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.
113-17 INFORMES .
113-17.03 INFORMES DE GESTION Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
-Inferme secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de contrel, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccion de Planificacion recepcionarios v
consotidarles en su Informes de Gestidn. es por eso que en Ja TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
113-18 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
113-18.10 CONTROL DE MANTENIMIENTO DE BIENES Y EQUIPOS Una vez cumplides los tiempos de retencién y superados los valores
- Cronograma de mantenimiento para infraestructura v equipos (F-GLO- administrativos, esta serie no desarrolla valores sacundarios. Los
04} indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
- Bit&cora de mantenimiento de eguipos (F-GLO-12) informes de gestién.
Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestién de la Informacién {con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios vy actes.
113-19 INVENTARIOS Constituyen parte de! patrimonio documental de la administracién, se
113-19.01 INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES conservan totalmente para evidenciar la existencia e inventario de
- Inventario bienes muebles de propiedad de la administracion.

Con refacion a bienes muebles, estos inventarios se pueden ir
eliminando una vez sean obsoletos, conservando ef actualizade ya
que dicha informacidn se consolida en Estades Financieros vy libros
oficiales.
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

Tl
113-19.02

113-19.03

113-19.04

OFICINA PRODUCTORA: 113 EQUIPO DE LOGISTICA

INVENTARIO GENERAL DE CONSUMIBLES

- Inventario

[INVENTARIOS DE BIENES SNMUEBLES
- Irnvantario

TNVENTARIOS DE CARTERA DE FUNCIONARIOS
- Inventario

X Cumphdo el 'aempo de retenmon ¥ superados los valores contables ¥
fiscales, esta serie no desarrolla valores secundarios, debido a gue la
informacion se consolida en los Estados Financieros y libros oficiales|
de o entidad.

Soporte Normativo: Ley 962 de 2005 Art. 28.

Constituyen parte del patrimonio documental de la administracién, se
conservan totalmente para evidenciar la existencia e inventario de
bienes inmuebles de propiedad de la administracidn.

Con relacion a bienes inmuebles, estos inventarios se pueden ir
aliminando una vez sean obsoletos, conservando ef actualizado va
gue dicha informacion se consolida en Estados Financieros y libros
oficiales.

Una vez cumphdos los tiempos de retencion y % superados los valores|
administrativos , esta serie no desarrolla valores secundarios {estos
tienen relacidn directa con el retirc del funcionario y su retencién
inicia una vez demostrado &l paz y salvo de inventario).

113-23
113-23.02

PLANES
PLAN DE ADQUISICION ANMUAL
- Plan

Constituyen parte del patrimonio documental de |z entidad, se
conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
ocumentos  descriptivos de  planes,

ijwstimcionals.

programas y proyectos

P I 2 Y

W

T
a
SECRETARIA GENERAL

N A NALANC

Firma
EQUIPC DE ATENCION AL USUARIO
Y GESTION DOCUMENTAL




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

HoJA 1 be Z

114-01.09

ACTAS DEL COMITE OPERATIVO 1 9 X X
-Acta (F-GIN-23)
-Lista Anexa (F-GIN-24)

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido & que son soporte de la toma de
decisiones de Iz administracion a ravés de sus drganos asesores y/o
consultores,

Soporte Normativo:

1) Instructivo I-GES-02,

2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

114-14
114-14.01

ESTUDIOS
ESTUDIQS DE MERCADC 1 9
-Estudio de andlisis del sector

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla
valores secundarios v se dispone su eliminacién ya que no constituye
informacion de carécter misionai.

Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité Interno
de archivo, dejande como evidencia los respectivos inventarios y
actas.

114-17
114-17.03

114-17.04

INFORMES .,
INFORMES DE GESTION 1 4
~Informe

-Planillas de reportes de ingreso diario

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, no desarrolla valores
secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccion de Planificacion recepcionarios y
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total,

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).

Una vez cumplidos los tiempos de retencion, esta serie no desarrolla
valores secundarios y se dispone su eliminacién ya que no constituye
informacion de caracter misional,

Se puede proceder con su eliminacidn previe aval del Comité Interno
de archivo, dejande como evidencia los respectivos inventarios y
actas, teniendo en cuenta la informacidn se encuentra consolidada en
los informes de gestion del area.
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

CTORA: 114 EQU

114-18.18

Sl ekl | | OFICINA PRODU

56 : T
57 LM e

REPORTES DE INGRESOS Y BOLETERIA DEL PARQUE DE LAS AGUAS
-Planillas de control

IPO PARQUE DE LAS AGUAS

%%:f' el

HOJA 7. DE £

?TM Y
38

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrollz velores secundarios. Los
indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
informes de gestién del drea, Se puede proceder con su eliminacion
an el Archivo de Gestidn, previo aval del respectivo Comité y dejando
como evidencia los inventarios y actas, teniendo en cuenta la
informacion se encuentra registrada en los informes de gestion.

NONETA LI L
Firma Firma
EQUIPO DE ATENCION AL USUARIC
SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTAL




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

115-01.09

ik e i

ACTAS DEL COMITE OPERATIVO
-Acta (F-GIN-23)
-Lista Anexa (F-GIN-24)

OFICINA PRODUCTORA: 115 EQUIPO DE FACTURACION Y CARTERA

HOJA 9 DE Z.

Serie gue hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la administracién a través de sus 6rganos asesores y/o
consultores.

Soporte Normativo:

1) Instructivo I-GES-02,

2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

115-17
115-17.03

INFORMES .
INFORMES DE GESTION
-~ Informe

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes nc son compartidos con  autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le comesponde
por funcién a la Subdireccién de Planificacidn recepdonarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por €50 gue en |z TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

115-18
115-18.12

INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
CONTROL DE RECAUDOS
- Cuadros de control, seguimiento, v registro de recaudos

Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores)
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios, Los
indicadores ¢ estadisticas de usc y consulta quedan reflejados en los
informes de gestién del drea.

Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestién de l2 Informacidn (con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013, Art 28 Literalesay b




109

HOJA Z DE 2
‘‘‘‘‘ T
115-25.01 PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRO COACTIVO X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se procede a seleccionar
-Comunicacién de traslado de acciones persuasivas para ejercer cobro de acuerdo con Iz evaluacién cuantitativa y cualitativa un 10% de la
coactivo y anexos produccién anual para evidenciar con la muestra, aquellos expedientes
- Copias de facturas que contribuyan a situaciones juridicas especiales y a la jurisprudencia
- Citacion, certificade, egictos yfo avisos de noﬁf:cacic’;n personal administrativa
- Actos administrativos de embargos (cuando aplique b
- Acuerdes de pago y/o presentacidn de excepciones Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 37
- Soportes de page
- Comunicaciones de notificacion de embargos o desembargos
- Comunicadones con ctras entidades
- Acto administrative de secuestre
- Notificacion del acto administrativo
- Actos administrativos de avallios y soportes
- Soportes de remates
- Certificado financiero de deuda cancelada
- Actos administrativos de cierre o archivo
115-25.02 PROCESO ADMINISTRATIVO DE COBRQ PERSUASIVO ¥ lUna vez cumpiidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla
- Acto administrativo de liquidacién oficial valores secundarios v se dispone su eliminacion ya que no constituye
- Copias de facturas informacién de caracter misional de acuerdo con los lineamientos
- Comunicaciones de persuasidn establecidos por el AGN.
- Actas de visitas de persuasion Soparte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 37
- Edictos (cuando aplique)
- Acuerdos de page
- Soportes de pago
115-26 PROGRAMAS
115-26.02 PROGRAMA. DE AUDITORIA A RECAUDOS DE SOBRETASA AMBIENTAL Y yx |una vez cumplides los tempos de retencibn y superados los valores
DE APORTES POR PARTICIPACION administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios, Esta informacién
- Cronogramas y planes de auditorias se encuentra consolidada en los Informes de Gestidn.
- Acta de visita y anexcs de !a auditoria Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Camité para ia Gestién
- Informe de auditorfa de la Informacion (con funciones de Comité Internc de archivo), dejando
- Comunicaciones de resultados de 2 auditoria y de acciones correctivas como evidencia los respectives inventarios y actas.
{cuando aplique) I n Soporte Normative: Ley 1625 de 2013, Art 28 Literales ay b
A S
/!/ 4 NEAASINOM.
Firnja Firma
SAAMA GENERAL EQUIPO DE ATENCION A USLARIO
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
RA: 120 SUBDIRECCION DE PROYECTOS HoJA 1 pe 1

120-01 ACEAS

120-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIC Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Ac@ (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores /o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 dei AGN {numeral 5).
120-17 INFORMES
120-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 9 X X Serie gue hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
-Informe consarvan como fuente de consulta y/o reporte 2 autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
120-17.03 INFORMES DE GESTIO 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
-Informe secundarios y se dispome su eliminacidn. En esta oficinz, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por fundién a la Subdireccion de Planificacién recepcionarlos y
consolidarios en su Informes de Gestidn. es por eso que en Ja TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {(numeral 5).
120-18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
120-18.13 CONTROL DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS 1 4 ¥ lUnavez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
'Ubr‘? administrativos, esta serie no desarrolfa valores secundarios. Los
-Planilla ) indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
-papeles de trabajo de! seguimiento informes de gestién del rea, Se puede proceder con su eliminacion
previo aval del Comité para fa Gestion de la Informacidn {con
funciones de Comité Interno de archiva), dejando como evidendia los
r() f i respectivos inventarios y actas.

-
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 121 EQUIPO DE EJECUCION Y

EVALUA

i
TMIENTO: o

o

T

121-01.09 ACTAS DEL COMITE OPERATIVG 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
~Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus érganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
121-05 CERTIFICACIONES
121-05.01 CERTIFICACIONES DE CONECTIVIDAD A REDES 1 4 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
-Seliciud de certificacién conserver totalmente para evidenciar lz gestién gerencial y como
~Certificacién posiiva o negativa de conexidn a alcantarlllados no fuente de consulta de los organismos de inspeccién, vigilandia y/o
convencionales control.
121-17 INFORMES .
121-17.03 INFORME DE GESTION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolia valores
~Informe secundarios v se dispone su eliminacion. En este oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de controf, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a lz Subdireccidn de Planificacion recepcionarlos vy
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacian total,
F Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5),
fifi
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 122 EQUIPO DE CULTURA Y EDUCACION
‘ = e

ACTAS

SEC

122-01.09 ACTAS DEL COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de Iz entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totaimente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores yfo
consultores.
Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
122-17 INFORMES .
122-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempes de retencidn, no desarrolla valores
- Informes de revisién secundarios vy se dispone su eliminacidn. En esta oficina, estos
infformes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccidn de Planificacién recepcionarlos vy
consclidarios en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5),
122-23 PLANES
122-23.05 PLAN DE GESTION 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Comunicacidn a lideres de procesos para que manifiesten necesidades conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
de intervencién de cultura y educacion en cada uno de Sus proyectos /¢ documentos descriptivos de planes, programas vy provectos
programas ) institucionales,
- Comunicaciones de necesidades
- Plan Instituclenal de Cultura y educacidn /) ﬁ n
I YNGR AN
Y semia Firma

TARIA GENERAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

| OFICINA PRODUCTORA: OFICINA PRODUCTORA 130 SECREFARIA GENERAL

HOJAi DE j_

130-01 ACTAS ]
130-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIO 1 g X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta {F-GIN-23} conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
~Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus drganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
130-08 CONCEFPTOS
130-08.01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 3 X X Una vez cumplidos los tiermnpos de retencion y superados los valores
-Solicitud del concepto administrativos, esta serie es susceptible de seleccién de un 10%
<Concepto anual para evidenciar con una muestra, aguellos conceptos juridicos
que por sus contenidos se de importancia y contribucitn a situaciones
juridicas especiales y a la jurisprudencia administrativa.
130-17 INFORMES
130-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/Q CONTROL 1 g X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
- Informes conservan como fuente de consulta yfo reporte a autoridades
-Comunicaciones cor los arganismos administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
- Planes de mejoramiento Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
130-17.03  |INFORMES DE GESTION 1 4 X JUna vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
- Informe

secundarios y se dispone su eliminacién. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados yva que le corresponde
por funcién a la Subdireccion de Planificacion recepcionarlos v
conselidarios en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

131-01.09 ACTAS DE COMETE OPERATIVO 1 g X
-Acta (F-GIN-23)
-ista Anexa (F-GIN-24)

131-01.10 ACTAS DE COMITE PARA LA GESTION DE LA INFORMACION 1 9 X
-Citadiones

-Acta (F-GIN-23)

-Lista Anexa {F-GIN-24)

OFICINA PRODUCTORA: 131 EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO Y GESTION DOCUMENTAL

HoJA ] DES |
TR S

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a gue son soporte de |z toma de
decisiones de la administracidn a través de sus drganos asesores y/o
consultores.

Soporte Normativo:

1} Instructivo I-GES-02,

_|2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
decisiones de !a administracion a través de sus frganos asesores y/o
consultores. {(Con funciones de comité de archive)

Soporte Normativo: Resolucidn 1150 de 2015

131-03 AUTOS 1 4 X
-Consecutivo de autos

Serie que hace parte del patrimenio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que hace parte de los actos
administrativos de cardcter dispositive adoptados por la entidad para
sus procesos y tramites intemos y externos, el cual es producido,
controlado v salvaguardado en gestidn documental y numerado en
forma consecutiva por cada vigencia.

Soporte Normativo: Acuerdo 060 de 2001 del AGN y Circular 03 de
2015 del AGN (numeral 5),

131-17 INFORMES ]
131-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores
-Informe secundarios y se dispone su eliminacién. En este oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccion de Planificacién recepcionarlos v
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
131-17.08 INFORME ESTADISTICO DE SERVICIOS Y CONSULTAS
-Informe 1 4 Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios

v se hace posible su eliminacién debido a que lz informacién se
congolida en los Informes de Gestién del drea.
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131-18
131-18.02

131-18.04

131-18.05

131-18.09

Il‘iSfRUMENTOS E REGISTRO Y CONTROL
CONSECUTIVC DE COMUNICACIONES QFICIALES - 1 4 X
-Consecutivo de comunicaciones

[CONTROL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 1 4 X X
-Libro de contrel de resolucionas
-tibro de control de autos

[CONTROL DE DEVOLUCIONES DE CORRESPONDENCIA 1 2
- Planillas (F-GIN-21)

[CONTROL™ DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAR Al 1 1
EXPEDIENTES
- Planilla de control F-{GIN-05)

[CONTROL DE MANEIO DE CORRESPONDENCIA 1 1 X
- Control de distribucidn F-{GIN-01)
- Control de mensajeria externa F-{GIN-06)

Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios
vy se hace posible su eliminacion en la medida en que estos
consecutivos almacenan [a primer copia de los originales que de
acuerdo con Ja integralidad de las unidades documentales, deben
reposar en las diferentes series de la TRD para las que fueron
generadas o recibidas. Se puede proceder con su eliminacién previo
aval del Comité pare la Gestién de la Informacion (con funciones de
Comité Interno de archive), dejando como evidencia los respectivos
inventarios y actas.

Soporte Normativo: Acuerdo 060 de 2001 (Pautas Administracién
lde comunica. oficiales), Resolucion 0802 de 2014 |
Serie que hace parte del patrimenio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son Utiles para la recuperacidn de
actos administrativos, estos a2 su vez son el soporte de |2 toma de
decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores y/o
consultores.

Soporte Normativo: Resolucién 0902 de 2014

[Una vez cumplidos los tiempos de retencidn v superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Se
puede proceder con su eliminacion previo aval del Comité para la
Gestion de la Informacién (con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Resolucién 0902 de 2014

[Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios.
Soporte Normativo: Resolucién 0902/2014; Ley 1712 del 2014, Art.
16.

Una vez cumplidos Jos tiempos de retencion y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla velores secundarics. Se
puede proceder con su eliminacidn previo aval del Comité para la
Gestidn de la Informacidn (con funciones de Comité Intemo de
archivo), dejando como evidencia los respectives inventarios vy actas.
Soporte Normativo: Resolucion 0902 de 2014
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131-18.11 CONTROL. DE PRESTAMOS DE DOCUMENTOS 1 Una vez cumpl:dos Ios t:empos de retencnon ¥ superados los valores
- Planillas {F-GIN-02} administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
- Planillas (F-GIN-03) indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
- Pianilias (F-GIN-09} informes de gestion del drea. Se puede proceder con su eliminacion

- Planillas (F-GIN-25)
- Planillz de préstamos de material bibliogréfico
- Solicitud de prestamcs

previo aval del Comité para la Gestién de la Informacién (con
funciones de Comité Interno de archivo), dejando como evidencia los
respectives inventarios y actas.

Soporte Normativo: Resolucidn 0502 de 2014; Ley 1712 del 2014
Art. 16, 24, 25y 26

131-19 INVENTARIOS

131-19.06 INVENTARIOS DE COLECCION BIBLIOGRAFICA 1 9 X X Se conserva para evidenciar la 6ptima aplicacidn de los controles en
- Transferencias de publicaciones {F-GIN-05) la administracién de! material  bibliografico y los  servicios
- Comunicaciones de ofrecimientos de donaciones bibliotecarios.
- Comunicaciones de aceptaciones de donaclones Soporte Normativo: Ley 1379 del 15 de enero de 2010

- Inventarios o relacién de publicadones donadas
- Solicitudes del ente regulador de deposito legal o de canje
- Comunicacicnes de depdsito legal y depdsito para canje

131-19.07 INVENTARIOS DOCUMENTALES 1 9 X X Se conserva para evidenciar |2 dptima aplicacién de la TRD y TVD, y
- Inventaric (F-GIN-22) ‘ el adecuado control de Transferencias Documentales, como
herramienta esencial en la administracién documental del Archivo
Central. Soporte Normativo: Ley 554 de 2000 Art. 15 y 26; Decreto
1080 de 2015; Resolucidn 0902 de 2014; Ley 1712 del 2014, Art. 16

131-22 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
131-22.02 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y 1 4 ¥ iUna vez superados los valores administrativos y garantizada la capacidad de
FELICITACIONES responder a les quejas de forma coherente, sisternatica y respensable para el
- Formato de registro y dlasificacién del asunto (F-GAC-01) jogro de la satisfaccion del quejoso y de 12 administradén misma, esta serie
ne desarroliz valores secundarios. §i blen es clerto las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias permiten en el proceso de Atencién al Cludadano, la
identificadién de tendencias, eliminacién de causas de las quejas y mejora de
procedimientos; dichas acclones se realizan dentro del tiempo de retencién
estimado en la TRD para archive de gestion.
Soporte Normativo: Resolucién 0902 de 2014; Resolucién 0419 de 2017;
Ley 1712 del 2014 Art. 24, 25y 26
131-23 PLANES
131-23,12 PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 4 X X Constituyen parte del patrimonic documental de la entidad, se
- Pian conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los

- Planiliz {F-GIN-22) documentos descriptivos de planes, programas y proyectos

institucicnales. Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 16.
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PLAN I AL ARCHIVISTICO - PINAR

- Papeles de trebajo para la construccién del pinar: Contexto, Aspectos
Criticos, Prioridades, Visién estratégica, Objetivos, Planes, Mapas de
Rutz, Herramientas de Medicién y Tabla de Evaluadién de Impactos.

- Actas de raunién y/o concertacién con otras dependencias

- Copla del acto administrativa de adopcién

documentos descriptivos de planes, programas y  proyectos
institucionales.

131-26 PROGRAMAS
131-26.12 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- l?spe'espfie t;ak;ajo P\?fa_la construccién gbejl ;GD: (;?ntexto, Aspectgs conserva totalmente como fuente de eonsulta e investigacién de los
riticos, Prioridades, Visior estratégica, Objetvos, Planes, Mapas de documentos descriptivos de  planes, programas royectos
Ruta, Herramientas de Medicién v Tabla de Evaiuacién de Impactes. institucionales P P r Prog y oy
- Actas de reunién y/o concertaddn con otras dependencias o
- Copia dei acto administrativo de adopcidn Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 15.
1312616 PROGRAMADERED DEBBLIGTEGRS T TTTTTTTTTTTTT U A TX [ x [T Constituyen parte del patrimonio documental de la_entided, se|
- Actas de reuniones con administraclones y otras bibliotecas conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
- Actas de comprorplso documentos descriptivos de ptanes, programas y proyectos
-SOLicitudeside préstamos {nterbllbiic;t{:jecarlos institucionales. Soporte Normativo: Acuerde Metropolitano 26 de
- Comunicaciones de actores en [a r 2006, Ley 1379 del 15 de enero de 2010.
131-28 RESOLUCIONES METROPOLITANAS 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de ia entidad, se
-Consecutivo de resoluclones {f) conservan totalmente debidc a que hace parte de los actos
administrativos de caracter dispositivo adoptades por la entidad para
sus procesos y tramites internos y externos, el cual es producido,
controlado v salvaguardade en gestidn documental y numerado en
forma consecutiva por cada vigencia.
Soporte Normativo: Acuerdo 060 de 2001 del AGN, Circular 03 de
2015 del AGN (numeral 5) y Ley 1625 de 2013 Art. 32
131-29 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la administracién. Se

- bocumente introductorio de e tabla

- Copias de Actes administrativos que ffjan manuales de funciones y
astructuras

- Estructuras organico funcional

- Cuadro de Clasificacién Documental

- Encuestas documentales y actas de validacién ge Informacion

- Tabla de Retencidn Documental

- Copia de Acta de aprobacicn (comité y/o consejo)

- Acto administrativo de adopdién

- Guias de aplicacion de TRD y/o evidencias de divulgacion

conservan todas las versiones por ser instrumentos que reflejan los
cambios orgdnico-administrativos y su relacién con funciones.
Ademds advierte la disposicion final de |z informacién administrativa y
es e soporte legal de la documentacion eliminada; para resolver|
requerimientos de organismos de vigilancia y control.

Soporte Normativo: Acuerdo 04 de 2013; Decreto 1080/2015; Ley|
1712 del 2014, Art. 16

D
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TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
- Tablas de valoracién por periodo orgénico funclonal
- Inventarlos documentales que soportan la TVD

- Copia de Acta de aprobacidn (comité y/o consejo)

- Acto administrative de adopcidn

HOJA S DES

Constrtuyen parte del pamrnomo documemal de Ia admlmstracuon Se
conservan todas las versiones por ser instrumentos que refigjan los
cambios orgénico-administrativos vy su relacién con funciones.
Ademds advierte la disposicion fina! de ta informacién administrativa y
es el soporte legal de la documentacién efiminada; para resolver
requerimientos de organismos de vigilancia y control. Soporte
Normativo: Decreto 1080/2015; Ley 1712 del 2014, Art. 16.

W YONEMAMOR N T
CFma) Fi"“g
. EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO
SE RIA GENERAL ¥ GESTION DOCUMENTAL




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 132 EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA D

s i ET

ACTAS

132-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVG 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Actz (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
~Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores y/o
censultores,
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
132-15 HISTORIAS Las historias de moebilidad hacen parte del patrimenio documental de
132-15.04 HISTORIAS DE MOBILIDAD la entidad, se deben conservar totalmente por traterse de una serie
- Documentes del vehiculo documental de caracter misional y como evidencia de la gestidn y
- Copla de tarjetas de propledad y/u operadon fuente de consulta de los organismos de inspeccién, vigilancia y/o
- Comunicaciones con operadores 0 propietarios control.
__cr:: g‘:ti::;: ;gt:ra adn Soporte Normativo:
1) Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literal f
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
132-17 INFORMES .
132-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores
-Inferme (e, pdf) secundarios y se dispone st eliminacidn. En esta oficing, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccion de Plenificacion recepcionarlos v
consolidarios en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
diche Subdireccion se disponen de conservacion total.
Soporte Normative: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
132-25 PROCESOS
132-25.07 PROCESOS DE VIGILANCIA A EMPRESAS DE TRANSPORTE PUBLICO| 1 4 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
COLECTIVO conservar totalmente para evidenciar la gestién gerencial y como
- Cronogramas de visitas . fuente de consulta de los organismos de inspeccién, vigilancia y/o
- ig;xr;i:a\?;;zs del cronograma a técnicos y empresas a visitar, control.
- Comunicacienes de ampliacidn de informacién (cuando aplique) Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literal
- Informes téenicos de control y vigilancla f, n
- Comunicacion de clerre de la Inspecddn
- Planes de Rodamiento de las empresas de transporte
- Historiales v expedientes de movilidad
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132 25 10 PROCESOS SANCIONATORIOS DE TRANSPORTE PUBLICO COLEC'I'IVO
METROPLITANG Y MASTVO

- Quela o de oficio por informe técnico

- Informe técnico de confirmacién de 1z queja
- Notificacién del acto

- Documentos de descargos

- Auto que decreta pruebas

- Notificacidn del aute

S : OFICINA PRODUCTORA: 132 EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA DE MOVILIDAD HOJA Z- DE ¢

tna vez cumplidos los tlempos de retencion, se dlspone seleccnonar
un 10% anual para evidenciar con una muestra, aqueilos expedientes
que contribuyan a situaciones juridicas especiales y a la
jurisprudencia administrativa. Téngase en cuenta que los procesos se
causan en los estrados judiciales y la documentacicn que reposa en la
entidad en su mavyoriz son copias del mismo.

Soporte Normativo: Ltey 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; ; Art. 7

- Resolucién que resuelve el proceso Literal f, n
- Notificacién def acto
- Recursos de reposicién
- Resolucién que resuelve el recurso
- Notificacion del acto
Nnt
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133-01 ACTAS

133-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie gue hace parte del patrimenio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son scporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus drganos asesores y/o

consultores,

Soporte Normativo:

1} Instructivo I-GES-02,

2} Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

133-08 CONCEPTOS

133-08.01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 4 X X Una vez cumplidos ios tiempos de retencién y superados los valores
-Solicitud de!l concepto administrativos, esta serie es susceptible de seleccidn de un 10%
-Concepte anual para evidenciar con una muestra, aquellos conceptos juridicos

que por sus contenidos se de importancia y contribucion a situaciones
juridicas especiales v a lz jurisprudencia administrativa.

133-15 . |HISTOR1AS - .

133-15.01 HISTORIAS AMBIENTALES 1 g X X Las historias ambientales hacen parte del patrimonio documental de
~Autos la entidad, se deben conservar totalmente por tratarse de una serie
:ng:gc;z’;?peﬂddn documental de caracter misional y como evidencia de la gestidn y
Fiohas thenicas fuer;tel de consulta de los organismos de inspeccién, vigilancia y/o

control,

-Solicitudes de certificaciones de cardcter amblental

-Certificaciones de cardcter ambiental Soporte Normativo:

1) Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j

-Conceptos juridicos
2) Circuiar 03 de 2015 del AGN {numeral 5)
133-17 INFORMES
133-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y CONTROL 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad. Se
- Solicitudes de informacién conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
- Notificaciones de sanciones de la ANLA (Auteridad Nacional de Licencias administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados
; 2 .
Ambientales, Corentiocula u otras) Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

- Respuestas ¢ pruebas aportadas ante sanciones de fa ANLA

- Soportes de pagos por tramites, permisos y/o sanciones con ANLA,
CORANTICGQUIA u otras

- Informes

- Coplas de actos administrativos de entldades reguladoras de! sector




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

A PRODUCTORA: 133 EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA AMBI

R o AR

INFORMES DE GE
-Informe (e, pdf)

HOJA = DE

de retencion, no desarrolla valores
secundarios y se dispone su eliminacion, En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de ¢ontrol, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccidn de Planificacion recepcionarlos y
consolidarlos en st Informes de Gestidn. &5 por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

133-17.06

INFORMES DE SEGUIMIENTOS A HISTORIAS AMBIENTALES 1 5
-Informe (e, pdf} .

AT

Las historias ambientales hacen parte del patrimonic documental de
la entidad, se deben conservar totalmente por tratarse de una serie
documental de caracter misional y como evidencia de la gestién vy
fuente de consultz de los organismos de inspeccién, vigilancia y/o
controi.

Soporte Normativo:

1) Ley 1625 de 2013 Art, 7 Literal j

2) Circutar 03 de 2015 def AGN (numeral 5)

At

NOOEAATNOLNY ol

IFirm:.

Firma
EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO

SEERETARIA GENERAL ¥ GESTION DOCUMENTAL

NS




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

HOJA 7 DE 3

RIA JURIDICA STRATIVA
R P Sl a’,{ T

34~
134-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de le entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totaimente debido a que gon soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores /o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
134-08 CONCEPTOS
134-08.01 CONCEPTOS JURIDICOS 1 4 X Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores
-Solicitud del concepto administrativos, esta serie es susceptible de seleccidn de un 5% anual
~Concepto para evidenciar con una muestra, aquellos conceptos juridicos que
por sus contenidos se de importancia y contribucion a situaciones
juridicas especiales y a la jurisprudencia administrativa,
134-13 DERECHOS DE PETICION 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolla
-Selicitud valores secundarios y se dispone su efiminacién ya que no constituye
-Respuesta informacién de cardcter misional de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el AGN. Se puede proceder con su eliminacién previo
aval del Comité para la Gestion de ta Informacidn (con funciones de
Comité Interno de archivo), dejando come evidencia los respectivos
inventarios y actas.
134-17 INFORMES . 1 4 Una ver cumplidos los tiempos de retencion, no desarrolla valores
134-17.03 INFORMES DE GESTION secundarios y se dispone su eliminacién. En esta oficina, estos

-Informe (e, pdf)

informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccién de Planificacion recepcionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

19
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134-25.08

PROCESOS
PROCESQS DISCIPLINARIOS 1 9 X
- No conformidad, queja de usuarios externos o Internos, andnimos o

de oficlo
- Auto de apertura, indagacin preliminar, Investigacion o de archive,

OFICINA PRODUCTORA: 134 EQUIPO DE ASESORIA JURfEICA ADMINISTRATIVA
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- Comunicacidn al quejoso de l2 accién tomada (en caso de auto de
archivol
- Auto de apertura de indagacién preliminar

- Auto de archivo o fallo

- Auto de apertura de investigacion disciplinaria

- Auto de archivo de indagacién preliminar

- Comunicacién al quejoso de la acdién tomada

- Notificacién al Implicade de Auto de apertura de investigacién
Disciplinaria

- Comunicacién a Procuraduria de auto de aperturz de Investigacién

Disciplinaria
- Auto de archivo de investigacidn disciplinaria

- Recursos de reposicién

- Auto que concede recursos de apelacién o reposicidn

- Notificacién al implicade de auto

- Comunicaciones de auto de archivo a las partes y a la Procuraduria

- Auto que decide sobre nuiidades

- Auto que resuelve recursos

- Comunicaciones de respuesta a recursos de reposiclén
- Recurses de apelacidn

- Auto de pllego de cargos

- Notificacidn o edicto

- Comunicacidn del implicade de solicitud de pruebas
- Auto con relacién a las pruebas solicitadas

- Comunicacidn al implicade de |z accidn tomada

- Auto de pruebas

- Pruebas

- Auto de cierre de Investigacidn

- Auto de traslado para alegates

Una ver cumplidos los tiempos de retencién v superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios.

Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestibn de [z Informacidn (con funciones de Comité Imtermno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.

Adn siendo eliminada esta serie en los tiempos previstos, debe
reposar en los tipos documentales de la serie Historias Laborales,
copia de los fallos absolutorios y/o sancionatorios o del auto de
archivo; como evidencia de la culminacion de la investigacion.

Soporte Normativo: Ley 734 de 2002 Cddigo Disciplinario Unico

CONTINUA........coniivna
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- Falio
- Notlficacién del faiio

- Auto de revecatoria de fallo o de archive

- Auto que concede recursos de apelacién

- Comunicacién al implicado de la accién tomada

- Fallo en segunda instanda por parte de la Direccidn
- Auto que resuelve por competencia

- Auto inhibltorio

- Aute que clta a audlencia verbal
- Notificacién del falle

- Autp que concede apelacién

- Comunicacién al implicado

- Auto que incorpora prughas

- Notificacién por conducto concluyente
- Auto gue prorroga términe de la investigacién disciplinaria

- Auto que otorga comislenes

- Notiﬂcaclones de autos de clerre v de traslado

134 EQUIPO DE ASESORIA JURIDICA ADMINISTRA'I'IVA

IU’

HOJA3 DE

134-25.09

PROCESOS JUDICIALES
- Demandas

- Contestaciones

- Declaraciones

- Audlencias

- Notificaclones

- Conclliaclones

- Fallos

- Liquidacién de costas
- Apelacion o recursos
- fallos en ctras instancias

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se dispone seleccionar|
un 10% anual para evidenciar con una muestra, aquellos expedientes
que contribuyan a situaciones juridicas especiales vy a la
jurisprudencia administrativa. Téngase en cuenta que los procesos se
causan en los estrados judiciales y la documentacién que reposa en la
entidad en su mayoria son copias del mismo.

OO AN

Firma

AN

ETARIA GENERAL

Firma
EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO
Y GESTION DOCUMENTAL




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

ACTAS

OFICINA PRODUCTORA: 135 EQUIPO DE GESTION HUMANA

HOJA ?‘ DE2

135—01
135-01.03 ACTAS DE COMITE DE CAPACITACION 1 g X X Constituyen parte del patrimonio documental, se conservan
- Acta {F-GIN-23)} totalmente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
-Lista Anexa (F-GIN-24) administracion a través de sus érganos asesores y/o consultores,
135:01.07  |ACTAS DE COMITE DEVIVIENDA T e X [ X [T [ [constituyen parte del patrimonio  documental, se conservan
-Acta (F-GIN-23) totaimente debido a que son soporte de la toma de decisiones de [a
-Lista Anexa (F-GIN-24) administracion a través de sus drganos asesores y/o consultores.
135:01.08  |ACTAS DE COMITE DEL FONDO DE CALAMIDAD DOMESTICA | 1 | ¢ | X | x |~ |~ [Constituyen parte del patrimonio documental, se conservan
- Acta (F-GIN-23} totaimente debido a que son soporte de la toma de decisiones de la
- Lista Anexa (F-GIN-24) administracion a través de sus érganos asesores y/o consultores.
135:01.09  |ACTASDE COMITE OPERATIVG 1T 779 | x [ X | ~ |~ serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de ia toma de
-Listz Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructive I-GES-02,
2} Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
1350111 IACTAS DE COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO| 1 | & X X - ~Cc.)nstituyen parte del patrimonio documental, se conservan
totaimente debide a que son soporte de la toma de decisionas de la
- Acta (F-GIN-23) administracion a través de sus érganos asesores v/o consultores.
~ Lista Anexa (F-GIN-24)
135-07 COMPROBANTES 2 a8 X X Seleccionar como muestra representativa el 2% por cada 5 afios de
135-07.05 COMPROBANTES DE NOMINA produccion dando prelacion a las nominas liquidadas en los meses de
~ Novedades de Némina junio v diciembre, como fuente de informacion en investigaciones de
- Némina factores y conceptos salariales en diferentes épocas.
- Reportes de pagos de sequridad sodial




R i3 AR 3
s de retencién, se debe procede
135-15.06 HISTORIAS LABORALES hacer una seleccibn representativa del 3% por cada afio de
- Hoja de Vica con soportes produccién teniendo en cuenta los diferentes niveles {Directivos,
- Resolucién de nombramiento profesional, técnico y asistencial), como fuente de informacién en
= Notificacldn del nombramiento investigaciones de ios perfiles en diferentes épocas y niveles.
- Oficic de aceptacién del nombramiento
= Declaracién de Blenes y Rentas Con fundamento en la Circular Conjunta No. 04 de 2003 y 012 de
- Certificado de aptitud fanora (examen médico de ingreso) 2004 del Departamento Administrativo de la Funcién Piiblica y el
= Acta de posesién ) ) Archivo General de la Nacién, se hace necesario que para cada una
- Afiliaciones a régimen seguridad sodial (salud, pension, cesantias, de las historias laborales, se complemente el proceso de organizacion
- Actos adtivos de situadones administrativas: vacacienes, licenclas, fisica con el diligenciamiento del Formato de Hoja de Control.
cemisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias
temporales, inscripcion en carrera administrativa, suspensiones de Soporte normativo:
contratn. nann de nrectacianes. antre ofrns. N
- Copla de fallos absoluteries, de archivo yfo sancionatorios {en casos - ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 5
que apliaue por aoertura de nrocesos disciplinarios) - Decreto 2842 de 2010 Art. 12 - Departamento Administrativo de la
- Evaluacidn del Desempeiio laboral Euncién Plblica.
- Acto administrativo de retiro o desvinculacién, de supresién del carge, - Circular Corjunta No. 04 de 2003 y 012 de 2004 del Departamento
:psa:gsigtgnia[ desftlidéf‘r aceptac:g'n de ;‘z‘“n‘t:iij Z’ o Administrativo de la Funcién Pablica y el Archivo General de la Nacién
. ntidad. etc. 3
. ttacn ol e omrseredin 2 e o - Ley 509 de 2004 Articlo 3
- Notificacién del retiro
- Certificado de Paz y Salvo
- Oficio para examen médico de retiro
- Examen médico de retire
- Acto administrativo de page de prestaciones sociales
- Notificacidn del acto administrativo
135-17 INFORMES
135-17.03 INFORMES DE GESTION Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
- Solicttud del Informe o cronograma de programacion de informes secundarios vy se dispone su eliminacién. En esta oficina, estos
~ Informe (FR-1100-DG-03} informes no son compartidos con  autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le cotresponde
por funcidon a la Subdireccién de Planificacion recepcionarlos vy
consolidarlos en su Informes de Gestidn, es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 135 EQUIPO DE GESTION HUMANA

HOJA 2 DEZ2_

MANUALES

135-21
135-21.02 MANUAL DE FUNCIONES 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Manual conserva totelmente debido a que sus contenidos técnicos dan cuenta
de procesos de organizacion y reorganizacion administrativa,
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7
135-26 PROGRAMAS
135-26.07 PROGRAMA DE CAPACITACION Y BIENESTAR SOCIAL 1 9 X |Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios
- Instrumentos de recoleccidn de infermacion v se hace posible su eliminacidn en la medide de que considera
- Diggnestico o informe de necesidades informacion que se actualiza periddicamente.
= Plan de capaciacidn (PLA-1601-GTH-05)
- Acto administrativo de adopcidn (cuando apligue) Se puede proceder con su eliminacidn previo aval del Comité de
- Comunicadiones y/o dreulares de divulgacién Gestién de la Informacion y dejando como evidencia los respectivos
~ Evidencias de ejecucién del plan y registros de asistencia inventarios y actas.
- Resultados de evaluacién y/o Informes de cumplimiento
132617 [PROGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 1 g Cumplida su vigencia administrativa no desarroila valores secundarios
- Programa Seguridad y Salud en ef Trabajo Sg-sst (PRO-1601-GTH-01) y se hace posible su eliminacion en la medida de que considera
informacion que se actualiza periddicamente vy que se refleja al final
de la vigencia en los informes de gestién del &rea.
Se puede proceder con su eliminacidn previc aval del Comité de
Gestion de la Informacicn v dejande como evidencia los respectivos
inventarios y actas,
Soporte Normativo: Ley 1562 de 2012
1359618 [PROGRAMA DE VIVIENOA 1 9 T X T [Cumplida su vigencia administrativa no desarrolla valores secundarios
- Actas y se hace posible su eliminacion previo aval del Comité de Gestién de
- Oficios {a Informacion y dejando como evidencia los respectivos inventarios y
- Pagarés actas. Los expedientes deben ser cerrados y preparados para
- Resoluciones transferencia primariz previa expedicion de paz v salvo.
AN L
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

DE C

[OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO

i

ACTAS

ONTRATOS

Rl GsH

Serie que hace parte del

136-01.04 ACTAS DE COMITE DE CONTRATACION 1 g X X totaimente debido a que son soporte de I3 toma de decisiones de la
-Acta (F-GIN-23) adrministracién a través de sus érganos aseseres y/o consultores.
-Lista Anexa (F-GIN-24) Soporte Normativo: Resolucion 0514 de 2014 Numeral 4.2.1; tey 1625 de
2013 Art, 25 numeral 7
136-01.09 [ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 "9 X Serie que hace parte del patrimonio documenta de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a gue son soporte de la toma de
~Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores yfo
consultores.
Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 def AGN (numeral 5).
136-10 CONTRATOS
135-10.01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 19 Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolia valores

- Oficlo de Asignacidn Comité Asesor y Evaluador

- Estudio del sector

- Ficha Banco de Proyectos (S pertenece a rubro Inversidn).

- Certificado de Disponibliidad Presupuestal

- Estudios Previos. FGIU-08

- Matriz de rlesgos

- Constancia Comité de Contratacién

- Documentos Legales del contratista: < Anexos de soporte de
justificacién de contratacidn directa.  Certificade de Existencia y
Representacién Legal o Reglstro Mercantil. « RUT. » Fotecopia de la
cédula dei representante legal. » Libreta Militar = Certificacién de!
pago de aportes al Sisterna de Seguricad Sodal y parafiscales. » Copla
de la Tarjeta profesional del Revisor Fiscal o contador v su respectivo
certificado de vigencia (cuande apligue).

- Consulta de Antecedentes Judiciales, fiscales del representante Legal
y Disciplinarios de Empresa, Representante legal y sodos.

- Solicitud v asignacidn del niimero de contrato
- Correc electrénico o memorando, soliciende el reintegro de los

recursos.
- Solicitud de elaboracidn de contrato (F-GDC17-02).

- Actc Administrative

- Contrato.

secundarios y no constituye informacién de cardcter misional para la entidad.
Los 20 afios de retencién garantizan su valor juridico y legal e Inician a
contarse una vez liquidade. (Prescripcién de acciones de respensabilidad civil
v penal - Ley 80 de 1993 Art.55)

Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la Gestldn
de la Informacién (con funciones de Comité Interno de archivo), defando
como evidencla los respectivos inventarios y actas.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 y At 35;
Decreto 1510 de 2013 (reglamenta el sistema de compras y contratacién
plbiica y compilade en Decreto Unico Reglamentarie 1082 de 2015).

ContinCa....
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS

Numero de registro presupuestal.
Pélizas expedida por la Entidad competente,

Acta aprobatoria de Flanzas.

Comunicacién para la aseguradora con copla del acta aprobatoria de

carantia.
Memorande Informande Supervisidn o Interventorfa,

Constancia de Publicacién: del contrato

Acta de Iniclo, formato (F-GIU-13).

Informes o decumentos de efecucién.

Informe de supervision y/o interventonia, formato (F-GIU-28).
Acta de pago o factura.

Parafiscales. (cuando a ello haya lugar)

Acta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17).

Acta de Suspensidn, formate {F-GIU-14).

Acta de Relnicio. (F-GIU 19)

Adicidn, modificacién o prérroga

Acta de Recibe final y parcial, formato {F-GIU-15), F-GIU-23 .
Acta de Terminacién, de ser el caso. (F- GIU-31)

Paz y Salvo Contratistas, formato (F-GIU-30}.

Acta de Liquidacidn, formato (FGIU-10).

Constancia Publicacién del Acta de Liguldacién

HOJA 2 DE /2

136-10.02

CONTRATOS DE COMODATC 1 19

Estudios Previos, F-GIU-08
Comunicaciones de las partes del contrato
Actas de posecién y documentos de identificacién de los firmantes

*

Contrate

Acta de Iniclo, formato (F-GIU-13).

Informe de supervisién y/o interventoria, formato (F-GIU-28).
Acta de Suspensidn, formato (F-GJU-14).

Acta de Relnicio (F-G3U-19).

Adicidn, modificacién o prorroga

Acta de Recibo, formato (F-GIU-15).

Acta de Terminacion, de ser el caso (F-GIU-31)..

Una vez cumplides los tiempos de retencidn, esta serie no desarralia valores
secundarios y ho constituye Informacidn de cardcter misional para la entidad,
Los 20 afios de retencidn garantizan su wvaior juridico y legal e inician 2
contarse una vez liguidado. {Prescripcidn de acdiones de responsabllidad civit
v penal - Ley 80 de 1993 Art.55)

Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la Gestién
de la Informacidn (con funciones de Comité Intermo de archive), defando
como evidencia los respectives Inventarios y actas.

|Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 y Art, 35
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS HOJA 3 DE/ 2

136-10.04 CONTRATOS DE FIDUCIA 1 19 X jUna vez cumplidos los tiempos de retenclén, esta serle no desarrolla valeres
- Oficio de Asignacién Comité Asesor y Evaluador secundarios y no constituye informacién de cardcter misional para la entidad.
- Estudio del sector Les 20 afios de retencibn garantizan su valor juridico v legal e iniclan a

contarse una vez liquidade. (Prescripcidn de acciones de responsabilidad civil

- Ficha Banco de Proyectos (Si pertenece a rubro inversién).
y penal - Ley 80 de 1993 Art.55)

- Certificado de Disponibilidad Prasupuestal

- Estudios Previos. F-GIU-08 Se puede proceder con su eliminacion previe aval del Comité para la Gestién

- Matriz de riesgos de la Informacién (con funciones de Comité Interno de archivo), defando

-~ Constancia Comité de Contratadién como evidencia los respectivos inventarios y actas.

- Documentes Legales del contratista: » Anexos de soporte de Seoporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 20 Literal g, numeral 2; Art, 25
justificacidn de contratacién directa. » Certificade de Existencia y numeral 7 y Art. 35; Estatuto general de contratacidn de la administracién
Representacién Legal o Registro Mercantl. » RUT, « Fotocopla de s pablica

cédula del representante legal. « Ubreta Miltar « Certificacidn del
pago de aportes al Sistema de Seguridag Sodal v parafiscales. = Copla
de la Tarjeta profesional del Ravisor Fiscal o contador v su respective
certificado de vigendia {cuando aplique).

- Consulta de Antecedentes Judiciales, fiscales del representante Legal
y Disciplinarios de Empresa, Representante legal v socios.

- Solicitud y asignacion del nimero de contrate
- Correo electrdnico o memorando, solicitando el reintegro de los

recursos.
- Solichud de elaboracién de contrato (F-GDC17-02).

~ Acto Administrative

- Contrato.

- Ndmero de registro presupuestal.

- Pélizas expedida por la Entidad competente.

- Acta aprobatorie de Fianzas,

- Comunicacidn para la aseguradera con copla del acta aprobatoria de

aarantia.
- Memorando Informando Supervisidn o Interventoria.

- Constancia de Publicacién del contrato

- Ada de Inicio, formato (F-GIU-13).

- Informes o documentos de ejecucicn.

- Informe de supervisidn y/o interventoria, formato (F-GIU-28).
- Acta de pago o factura.

- Parafiscales. (cuando a ello haya lugar)

- Adta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17).

- Acta de Suspension, formato (F-GIU-14). Continda....




N2%

ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DE

L VALLE DE ABURRA

Acta de Rel

Adicién, modificacién ¢ prérroga
Acta de Recibo final v parcial, formato (F-GJU-15), F-GIU-23 ,
Acta de Terminaddn, de ser &l caso, (F- GIU-31)

Paz y Salve Contratistas, formato (F-GIU-30).

Acta de Liquidacidn, formato (F-GIU-10).

Constandia Publicacién del Acta de Liquidacién

136-10.05

CONTRATOS DE INTERVENTORIA

Oficio de Asignadén Comité Asesor y Evaluador

Estudio del sector

Ficha Banco de Proyectos (Si pertenece a rubro inversion).

Certificado de Dispenibilidad Presupuestal

Estudios Previos. F-GJU-08

Matriz de riesgos

Constancla Comité de Contratacién

Documentos Legales de! contratista: « Anexos de soporte de
justificacién de contratacién directa. » Certificado de Existencia y|
Representacidn Legal o Registro Mercantil, « RUT. « Fotocopia de la
cédula del representante legal. « Libreta Militar « Certificacion del
pago da aportes a! Sistemna de Seguridad Sodal y parafiscales. » Copia
de la Tarjete profesicnal del Revisor Fiscal o centador y su respectivo
certificada de vigenciz (cuande aplique).

Consulta de Antecedentes Judiclales, fiscales del representante Legal
y Disciplinarios de Empresa, Representante legal y socios.

Ficha de estructuracién de Proyectos F-GPR-01

Estudios v diseffos de [a obra

Licenclas, permisos y autorlzaciones

Constancia Comité de Direccién.

Solicltud v asignacién del nimero de proceso.

Aviso de Convocatoria

Proyecto pliego de condiciones y anexos

Borrader minuta del contrato

Manifestacién de interés para limitar el procest a MYPES y MIPYMES

Observaciones y documento contentive de respuesta a observaciones

de pliego

Cumplids esta retencién, se debe proceder a hacer una seleccidn cualitativa
de aquellos contrates que permitan reflefar los esfuerzes administrativos por|
fortalecer su misidn. La muestra seleccicnada para esta serle de gran
volumen, no debe ser mayor al 5% anual; v podrd completarse en casc
necesario con los contratos que aunque no guarden similitud con la misién,
correspondan 2 los de mayor cuantia,

Soporte Normative: ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 v Art. 35;

Decreto 1510 de 2013 (reglamenta el sistema de compras y contratacion
plblica y compilado en Decrete Unico Reglamentaric 1082 de 2015).

Continda....




124

ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

136 EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS

R

A ;
Resolucién de apertura.
Pliego de Condiciones Definitivo y anexos.

Acta de visita
Acta de zudiencia de asignacidn de riesgos y aclaraddn de pliegos

Observaciones y documento contentive de respuesta 2 las
observaciones sobre los olieqos de deflnitivos
Adendas,

Acta de Clerre y Control de Redlbo de propuestas (F-GDC-13).

Acta de apertura de propuestas (F-GDC-15).

Oficios de subsanacién a los preponentes.

Subsanaciones recibidas por parte de los propenentes.

Informe Integrado de evaluacidn.

Observaciones 2l informe integrado de evaluacién.

Respuestes a las observaciones al Informe de evaluadén.

Informe Integrado de evaluacién final

Acta de audiencla de revisidn de la propuesta econdmica.
Resolucién de Adjudicacién o Resolucién de Declaratoria de Desierta

Notificacién de Resolucién de Adjudicacidn,

Oficio de traslado por declaratoria de desierta

Solicitud y asignacién del numero de contrato

Corren electrénico o memorando, solicitando el reintegro de los

recursos.
€D con toda la informacién del proceso

Contrato.

N(mero de registro presupuestal.

Pélizas expedida por la Entidad competente.

Acta aprobatoria de Flanzas.

Comunicacién para la aseguradora con copla del acta aprobatoria de

aarantia.
Memorando Informando Supervision o Interventoria.

Constancia de Publicacién del contrate

Acta de Iniclo, formate (FGIU-13).

Informes o documentos de ejecucién,

Informe de supervisin y/o interventoria, formato (F-GIU-28).
Acta de pago o factura.

Parafiscales. {cuando a elio haya lugar)

HOIA S DE /2 |

Continga....
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

Acta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17).
Acta de Suspensién, formato (F-GJU-14).

Acta de Relnido (F-G3U-19).

Adicidn, modificacién o prérroga

Acta de Recibo, formato (F-GIU-15).

Acta de Terminacién, de ser el caso (F-GIU-31}..
Paz y Salvo Contratistas, formato (F-GJU-30).
Acta de Uquidacidn, formato (F-GIU-10).
Constancla Publicacidn del Acta de Liquidacién

HOJA & DE/(>

136-10.06

CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 1 19 X

Oficio de Aslgnacién Comité Aseser y Evaluador

Estudio del sector

Ficha Banco de Proyectos (St pertenece a rubro inversién).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudios Previos. F-GIU-08

Matriz de rlesges

Ficha de estructuracion de Preyectos F-GPR-01

Estudios y disefios de Ja obra

Licencias, permisos y autorizaciones

Constanclia Comité de Direccidn.

Solicitud y asignacion del nimero de proceso.

Aviso de Convocateria

Proyecte pliego de condiciones v anexos

Borrador minuta del contrato

Observacicnes y decumento contentivo de respuesta a observaciones)

de plieao
Resolucidn de apertura.

Pliego de Condiciones Definitivo y anexos.
Acta de visita
Acta de audienciz de asignacién de riesgos y aclaracién de pliegos

Observacicnes y documento contentivo de respuesta 2 las
observaciones sobre 10s plieacs de definitivos

Adendas.

Acta de Cierre y Contrel de Redbo de prepuestas (F-GDC-13).

Acta de apertura de propuestas (F-GDC-15).

Cumplida esta retenclén, se debe praceder a hacer una seleccion cualitativa
de aquellcs contrates gue permitan reflejar los esfuerzos administrativos por
fortalecer sy misidn, La muestra seleccionada para esta serie de gran
volumen, no debe ser mayor al 5% anual; y podrd completarse en caso
necesario con los contratos que aunque no guarden similitud con 12 misién,
correspondan a los de mayor cuantia.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Lteral ¢; Art. 7 Literal {; At
20 Literal g, numeral 2; Art. 25 numeral 7 y Arl. 35; Decreto 1510 de 2013
{reglamenta ei sistema de compras y contrataclon pulblica y compilado en
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015)

Continfa....
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

||OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO DE GESTION DE

Oficlos de subsanacidr: 2 los proponentes.
Subsanadones recibidas por parte de los proponentes.

Informe integrado de evaluacién.

Observaciones al informe integrado de evaluacién,

Respuestas a las observaciones al Informe de evaiuacién,

Informe integrado de evaluacién final

Acta de audiencia de adjudicacion.

Resoluclén de Adjudicacién o Resolucidn de Declaratoria de Deslerta.

Cficlo de traslade por declaratoria de desierta

Solicitud y asignadién del nimero de contrato

RUT del oferente ganador

Solicitud de Elzboracién de Contrate (F-GDC-02).

CD con toda la informacidn del proceso

Contrato,

NUmero de registro presupuestal.

Pélizas expedida por 'a Entldad competente.

Acta aprobatoria de Flanzas.

Comunicacidn para la aseguradora con copla del acta aprobatoria de

aarantia.
Mernorande Informando Supervision o Interventoria.

Constancla de Publicacién del contrato

Acta de Inleio, formato (F-GIU-13).

Informes o documentos de ejecucién.

Informe de supervisién y/o interventorfa, formato (F-GIU-28).
Acta de pago o factura.

Parafiscales. {cuando 2 elle haya lugar)

Acta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17).

Acta de Suspensidn, formato (F-GIU-14).

Acta de Relnido (F-GIU-19).

Adlcidn, modificacién o prérroga (cuando sea el caso)
Acta de Reclbo, formate (F-GIU-15).

Acta de Terminacicn, de ser el caso(F-GIU-31)..

Paz vy Salvo Contratistas, formato (F-GJU-30).

Acta de Liquidacién, formato (F-GIU-10).

Constancla Publicacidn del Acta de Liquidacién
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136-10.07

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

OFICINA PRODUCT ORA 136 EQUIPO DE GESTION DE CON'I'RATOS

Oflcio de Asignacidn Comité Asesor y Evaluador
Estudios Previes F-GIU-08
Ficha del Banco de Proyectos (cuande pertenezca a rubro de

inversidn),
Hola de vida del futuro contratista con visto bueno del Subdirector

« RUT. « Fotocopia de fa cédula. = Fotocopla del acta de grade y
cartificacos de estudios, = Certificados de experiencia laberal.  Copia
de la Tarjeta profesional. = Hoja de Vida de la Funcidn Plblica. = Copia
de la Ubreta Militar. « Certificado de Antecedentes.  Examen pre-
nennacinnal

Certificado de inexistencia de personal o msuficlencia de personal.

Disponibliidad presupuestal firmada.

Acta de Comité de Contratacién y Compras.
Solicitud de servicio.

Carta de aceptacion del servicio.

Solicitud de asignacidn de Ndmero de contrato.
Solicitud de elaboracidn de contrato (F-GDC17-02).
Contrato,

Nimero de registro presupuestal.

Pdlizas expedida por 1a Entidad competente.

Acta aprobatoria de Flanzas.

Comunicacién para la aseguradora con copia del acta aprobatoria

Memcrando Informando Supervisién o Interventoria.
Constancia de Publicacién del contrato

Acta de Inicio, formate (F-GIU-13).

Informes o documentos de ejecucidn.

Informe de supervisién y/o interventoria, formato (F-GI1U-28).
Acta de pago o factura.

Parafiscales. (cuando a ello haya lugar)

Acta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17).

Acta de Suspensién, formate {F-GIU-14).

Acta de Relnicio. (F-GIU 15)

Adicién, modificacién o prérroga

Acta de Recibe final v pardgal, formato {F-GIU-15), F-GIU-23 .
Acta de Terminacién, de ser el caso. (F- G2U-31)

Paz vy Salvo Contratistas, formato (F-GIU-30).

Acta de Liquidacién, formate (F-GIU-10).

Constancia Publicacién del Acta de Liguldacion

HOJA & DE 2

Cumphda esta retencién, se debe proceder a hacer una selecclén cualitativa
de aquellos contrates que permitan reflejar los esfuerzos administrativos por
fortalecer su misién, La muestra seleccionada para esta serle de gran
volumen, no debe ser mayor al 5% anual; y podré completarse en caso
necesario con los contratos que aungue no guarden similitud con la misién, |
correspondan a los de mayor cuantia.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 y Art. 3%;
Decreto 1510 de 2013 (reglamenta el sistema de compras y contratacidn
puablica y compllado en Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015).




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS HOJA Q_ DE _2 i

,-.

136—10 08 CONTRATOS DE ?RESTACION DE SERVIGOS PROFESIONALES Y APOYO 1 79 X Cumpllda esta retencmn se debe pmceder a hacer una selecclén cuaIitatIva

A LA GESTION de aguelles contratos que permitan reflejar los esfuerzos administrativos por
Oficio de Aslgnacién Comité Asesor y Evaluador fortalecer su misidn. La muestra seleccionada para esta sere de gran

- Estudics Previos F-GIU-08 volumen, no debe ser mayor 2l 5% anual; y podrd completarse en casc

- Ficha del Banco de Proyectos (cuando pertenezca a rubro de necesario con los contratos gue aunque no guarden similitud con la misién,
inversicn). correspondan a los de mayor cuantia.

- Hoja da vida det contratista con visto bueno del Subdirector

- = RUT. = Fotocopla de la cédula. » Fotocopia def acta de grade y Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 y Art 35;
certificados de estudios. « Certificados de experiencia laboral. « Copia Decrete 1510 de 2013 (reglamenta el sisterma de compras y centratacién
de la Tarjeta profesional. « Heja de Vida de Iz Funcién Plblica, » Copia piiblica y comptiado en Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015).

de la Libreta Militar, « Certificado de Antecedentes. « Examen pre-
nrinacinnal

- Certificado de inexistencia de personal o insuficiencia de personal.

- Dispenibiliidad presupuestal firmada.

- Acta de Comité de Contratacién y Compras.

- Solicitud de serviclo.

- Carta de aceptacidn del servicio.

- Sollcitud de asignacién de Nimero de contrato.

- Solicitud de elaboracidn de contrato (F-GDC17-02).
- Contrato.

- Nimero de registro presupuestal.

- Pélizas expedida por la Entidad competente.

- Acta aprobatoria de Flanzas.

- Comunicacién para la aseguradora con copia del acta aprobatoria

- Memorando Informando Supervision o Interventoria.

- Constancia de Publicacidn del contrato

- Acta de Inicio, formato (F-GIU-13).

- Informes o documentos de ejecucién.

- Informe.de supervisién v/o Interventoria, formato (F-GIU-28).
- Acta de pago o factura.

- Parafiscales. (cuando 2 ello haya lugar)

- Acta de Cambic de cbra, formato (F-GIU-17).

- Acta de Suspensién, formate {F-GIU-14).

- Acta de Reinicio. (F-GIU 19)

- Adidén, modificacién o prérroga

- Acta de Redbo final y parciat, formato (F-GIU-15), F-GlU-23 .,
- Acta de Terminacidn, de ser el caso. (F- GU-31)

- Pazy Salvo Contratistas, formato (F-GIU-30).

- Acta de Liquidagidn, formato (F-GIU-10}.

- Constangia Publicacidn del Acta de Liguidacidn
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s e :‘

136-10.09 CONTRATO Una vez cumplidos les tiempos de retencién, esta serie no desarrolia valores|
TECNICAS HOMOGENEAS secundarios y no constituye informacidn de cardcter misional para la entldad.
- Qficio de Asignacién Comité Asesor y Evaluador Los 20 afios de retencidn garantizan su valor juridico v legal e inican a
- Estudio del sector contarse una vez liquidado. (Prescripcidn de acciones de responsabilidad civil

v penal - Ley 80 de 1993 Art.55)
Se puede proceder ¢on su ellminacién previo aval del Comité para la Gestién
de la Informadén {con funciones de Comité Interno de archivo), dejando

- Ficha Banco de Proyectos (Si pertenece a rubro inversién).
- Certificado de Disponibilidag Presupuestal

- Estudios Previos. F-GIU-08 como evidencia los respectives inventarios y actas.

- Matriz de riesgos

- Constancla Comité de Contratacidn Soporte Normativo: ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 v Art. 35;

- Documentos Legales del contratista: « Anexos de soporte de Decreto 1510 de 2013 (reglamenta el sistema de compras y contratacidn
justificacion de contratacién directa. « Certificado de Existencia y plblica y compilado en Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015).

Representacion Legal o Registro Mercantil. « RUT, « Fotocopia de la
cédula del representante legal. « Ubreta Milltar » Certificacion del
pago de aportes al Sistema de Seguridad Social v parafiscales. » Copia
de la Tarjeta profesional def Revisor Fiscal o contador y su respectivo
certificado de vigencia (cuande apligue).

- Consulta de Antecedentes Judiclales, fiscales del representante Legal
y Disclplinarios de Empresa, Representante legal y soclos.

- Solicitud vy asignacién del nimero de contrato
- Correc electrdnico o memorando, solicitando el reintegro de los

recurses.
- Solicitud de elaboracién de contrato (F-GDC17-02).

- Acte Administrative

- Contrate.

- Ndmero de reglstro presupuestal.

- Pélizas expedida por la Entidad competente.

~  Acta aprobatoria de Fianzas.

- Comuricacién para la aseguradora con copia del acta aprobatoria de

carantia,
- Memorando Informando Supervision o Interventoria.

- Constancia de Publicacidn del contrato

- Acta de Iniclo, formato (F-GIU-13).

- Informes o documentos de ejecucion.

- Informe de supervision y/o Interventoria, formate (F-GJU-28).
- Acta de pago o factura.

- Parafiscales. (cuando a ello haya lugar)

- Acta de Cambio de obra, formato (F-GIU-17). Continla....
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS

T

Acta de Suspension, formato (F-GIU-14).
- Acta de Reinicio. (F-GIU 19)
- Adicién, modificacidn o prérroga
- Acta de Redibo final y parcial, formato (F-GIU-15), F-GIU-23 ,
- Acta de Terminacidn, de ser el caso, (F- GIU-31)
- Pazy Salvo Contratistas, formato (F-G3U-30).
- Acta de Liguidacién, formato (F-GIU~10).
- Constancia Publicacién del Acta de Liguidacion

136-11 CONVENIOS

136-11.02 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 X X Cumplida esta retencidn, se debe proceder a hacer una seleccién cualitativa
- Estudios Previos, F-GIU-0B de aquellos contratos que pertnitan reflefar los esfuerzos administrativos per
- Certificado de disponibilidad presupuestal propios y/o del conveniante fortalecer su misién. La muestra seleccionada para esta serie de gran

volumen, no debe ser mayor al 5% anual; y podrd completarse en caso

- Propuesta y anexes necesario con los contratos que aungue no guarden similitud con Ja misién,
- Actas de posecion y documentos de identificacién de los firmantes correspendan a los de mayor cuantia,
~  Minuta del convenio Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7 y Art. 34; Ley
- Certificado de registro presupuestal proplos y/o del conveniante 1454 de 2011
- Acta de Inkdlo, formato (F-GIU-13).
- Informe de supervision y/o interventoria, formato (F-GIU-28).
- Acta de Suspensién, formate (F-GIU-14).
- Acta de Reiniclo (F-GJU-19}.
- Adicén, modificacién o prérroga
- Acta de Recibo, formato (F-GIU-15).
- Acta de Terminacién, de ser el caso (F-GIU-31)..
- Pazy Salvo Contratistas, formato (F-GIU-30).
- Acta de Liquidacion, formato (F-G3U-10).

136-17 INFORMES .

136-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 X |una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
~Informe (&, pdf) secundarios vy se dispone su eliminacién. En esta oficina, estos

informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que e corresponde
por funcidn a la Subdireccion de Planificacion recepcionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
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136-21

TMANUALES

136-21.01 MANUAL DE CONTRATACION Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desarrolia valores
-Manual {e, pdf) secundarios v se dispone su eliminacién por cbsolescencla ya que no
constituve informacién de cardcter misional,
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 20 Literal g, numeral 2
136-25 PROCESOS Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla valores
136-25.03 PROCESC CONTRACTUAL DESIERTO secundarios y no constlituye Informacidén de cardcter misicnal para la entidad.

Oficlo de Asignacion Comité Asesor y Evaluador

Estudio del sector

Ficha Banco de Proyectos (Sl pertenece a rubro inversién).
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Estudlos Previos, F-GIU-08

Matriz de riesgos

Ficha de estructuracion de Proyectos F-GPR-01

Estudios vy disefios de la obra

Ucendas, permisos y autorizaciones

Constancia Comité de Direccién.

Solicitud v asignacidn del nimero de proceso,

Aviso de Convocatoria

Proyecto pliego de condiciones y anexos

Borrador minuta del contrato

Observaciones y documento contentivo de respuesta a observaciones

de plieao
Resolucidn de apertura.

Pliego de Condiciones Definitivo y anexos.
Acta de visita
Acta de audiencla de asignadién de riesgos y aclaracion de pliegos

Observaciones y dotumento contentive de respuesta a  las
observaciones sobre los plieaos de definitivos
Adendas.

Acta de Cierre y Control de Recibo de propuestas (F-GDC-13).
Acta de apertura de propuestas {F-GDC-15).

Oficies de subsanacién a los proponentes.

Subsanaciones recibidas por parte de los proponentes.
Informe integrado de evaluacién.

Los 10 afios de retencidn garantizen su valor administrativo y permiten
atender log potenciales requerimientos de organismos de vigilanda y control.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 25 numeral 7; Decreto 1510 de

2013 (reglamenta el sistema de compras y contratacién piblica y compllado
en Decreto Unlco Reglamentario 1082 da 2015).

Continda....
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il i s
o de evaluadén.
Respuestas a las observaciones al Informe de evaluacidn.
Informe Integrado de evaluacidn final

Acta de audlienciz de adjudicacién.

Resolucién de Declaratoria de Desierta,

Oficlo de traslado per dedlaratorla de desierta

5

OFICINA PRODUCTORA: 136 EQUIPQO DE GES'I:I__@N DE CONTRATOS
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OFICINA PRODUCTORA: 140 SUBDIRECCIO
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140-01 ACl' As .
140-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIO 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23} conservan totaimente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de fa administracién a través de sus Grganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructive I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5)
ja0-0113 [ACTAS DE COMITE PARA EL ?UI\ECTO-N?MI_IEIQT_O-‘TSEEﬁIﬁIEN_Tb_D'E"LA T e~ X X T ~ T~ Tserie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
RED METROPLITANA DE SALUD conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Acta (F-GIN-23) decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores y/o
-Lista Anexa {F-GIN-24) consultores,
1300121 |ACTAS DE COMITE DEL BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS 1 9 X X 7" serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24}, decisiones de la administracidn a través de sus 6rganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo: Resolucion 1619 de 2012
140-14 ESTUDIOS _
140-14.03 ESTUDIOS Y DISENQS TECNICOS 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio decumental de la entidad, se conserva
- Diseflos argquitectdnicos totalmente come fuente de consulta e investigacién de documentos con
- Disefios de ingenleria estructurales, elédricas, hidrosanitarias, gas y contenido tecnico y funcional, util para la descripcién v ejecutién de planes,
otras programas y proyectos institucionales.
- Levantamientos topogréficos Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal ¢; Art. 7 Literal |, ¢;
- Estudlos de suelos Articulo 26 paragrafo Unico
140-17 INFORMES
140-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 el X X Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad. Se
=Informe conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Crcular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
140-17.03 "[INFORMES DE GESTION 1 4 X Serie que hace parte del patrimonio documentai de ia entidad. Sel
-Informe conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
administrativas, organismos de control v cuerpos colegiados. Es
ademas el consolidador de [os informes de gestidn de ta entidad.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
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INSTRU

S DE CONT:

MENTO!

NT!
140-18.13 CONTROL DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS X |Unavez cumplidos los tiempos de retencidn y superades los valores
- Libro administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
- Planill indicadores o estadisticas de uso y consulta guedan reflejados en los
- Papeles de trabajo del seguimiento informes de gestién del drea. Se puede proceder con su eliminacion
previo aval del Comité para la Gestién de [a Informacién (con
funciones de Comité Interno de archivo), dejando come evidencia los
respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal ¢; Art. 7 Literal
j
140-27 PROYECTOS . X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad [los
140-27.01 PROYECTC METROPOLITANO DE INVERSION proyectos viabilizados y se consesvan toteimente como fuente de
- Actas de reuniones consulta e investigacidn de los documentos descriptives de planes,
- Comunicacianes programas y proyectos institucionales. Teniendo en cuenta que hacen
- Copias de convenies parte de! banco de proyectos, aquellas propuesta no viabilizadas, se
::L;z:gccg:iif;lgs:;m debe proceder con estos Gltimos a digitalizar y conservar la
- Viabilizaciones informacién en medio digital v presindir del soporte fisico en este
caso.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal ¢; Art. 7 Literal
. £ 1 i, 0
7 NANCEATOLNT O
_AFirma | Firma
SECRETARIA GENERAL EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO
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141-01

TACTAS

OFICINA PRODUCT ORA 141 EQUIPO DE SISTEMA DE INFORMACION MEFROPOLITANO

HOJAj_ DE &

141-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie que hace parte del patrimenio documental de [a entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus drgancs asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-G2,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5),
141-17 INFORMES
141-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores
-Informe secundarios y se dispone su eliminacidn. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a la Subdireccidn de Planificacién recepcionarlos vy
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
1411707 INFORMES E INDICADORES ESTADISTICOS DE CALIDAD DE VIDA 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, esta serie no desaroila
- Encuestas de calidad de vida valores secundarios v se dispone su eliminacién ya que no constituye
- Informes consalidado informacién de cardcter misional. Se puede proceder con su
eliminacidn previo aval del Comité para la Gestion de la Informacion
(con funcicnes de Comité Interno de archivo), dejando como
evidencia los respectivos inventarios y actas.
141-19 INVENTARIOS
141-19.05 INVENTARICS DE INFORMACION INTUTICIONAL 1 9 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la administracién, se
- Inventarios conservan totalmente para evidenciar la existencia e inventario de la
- Actas de confidenclalidad informacién de la administracion.
141-21 MANUALES
141-21.03 MANUAIL DE TECNOLOGIAS 1 4 X |Una vez cumpiidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla
-Manua

valores secundarios vy se procede a su eliminacién por chsolescencia
va que no constituye informacion de cardcter misional. Se puede
proceder con su efiminacion previo aval del Comité para la Gestién de
la Informacitn (con funciones de Comité Interno de archivo), dejando
como evidencia los respectivos inventarios y actas.

Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 17
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OFICINA PRODUCT ORA: 141 EQUIPO DE SIST EMA DE INFORMACION METROPOLI'I'ANO

HOJA 2 DE &

141-23.15 PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS, 1 4 X X Constituyen parte del patrimonic documental de la entidad, se
COMUNICACIONES conserva totaimente como fuente de consulta e investigacion de los
-Plan documentos descriptivos de planes, progreamas y proyectos
-Copia del acte administrativo institucionales.

Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 17

141-26 PROGRAMAS

141-26.13 PROGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PLAN ESTRATEGICO DEf 3 4 X X Constituyen parte del patrimonic documental de la entidad, se
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES conserva totalmente como fuente de consulta e investigacidn de los
- Diagndsticos y autodiagndsticos documentos descriptivos  de  planes, programas y  proyectos
- Anexos de evidencias dej desarrollo institucionales.
- Guias téenicas Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 17
- Manuales técnicos

1412614 [PROGRAMA DE INCORPORACION DE NUEVAS TECNGLOGIAS | 1 | 4 | X | X | [~ [constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se|
- Contenidos temdticos e, pdf conserva totalmente como fuente de consuita e investigacién de los
- Agistencias {f}) dotumentos descriptivos de planes, programas y proyectos

institucionales.
Soporte Normativo: Ley 1712 del 2014, Art. 17

CVP/M/
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142-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 g 5 %
-Acta (F-GIN-23)
-tista Anexa (F-GIN-24}

142-01.16 [ACTAS DE CONSEIO DE VIVIENDA Y HABITAT 1 9 X
-Acta (F-GIN-23)
-Lista Anexa {F-GIN-24)

142-01.17 [ACTAS DE CONSEIO METROPOLITANO DE PLANIFICACION 1 g
-Acta (F-GIN-23)

-Lista Anexa (F-GIN-24)
13258119~~~ T{ACTAS DE LA COMISION CONJUNTA DEL RIO ABURRA 1 § VY
-Acta (F-GIN-23)

-Lista Anexa (F-GIN-24),

OFICINA PRODUCTORA: 142 EQUIPC DE PLANEACION MEI'ROPOLITANA E INSTITUCIONAL

HOJA L DE _ﬂ{ |
T ;:-"

.“.
‘*; i 95&5&

Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
decisiones de la administracion a través de sus Grganos asesores y/o
consultores. Soporte Normativo:

1} Instructivo I-GES-02,

2) Circular 03 de 2015 dei AGN {numerai 5).

Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad, se
conservan totaimente debido a que son soporte de [z toma de
decisiones de la administracion a través de sus 6rganos asesores y/o
consultores. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal d

e

[Serle que hace parte del patrimonio decumental de la entidad, se conservan
totalmente debido a que son soporfe de 2 toma de decisiones de la

administracidn a través de sus drganos asesores y/o consultores. Soporte
Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 26

|Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
conservan totaimente debido a gque son soporte de fa toma de
decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores y/o
consultores. Soporte Normativo: Ley 1450 de 2011

142-14 ESTUDIOS
142-14.03 ESTUDIOS TECNICOS 1 ] X X Constituyen parte del patrimonic docurmmental de la entidad, se conserva
- Estudios totalmente como fuente de consulta e investigacién de documentos con
contenido tecnico y funcional, util para la descripcién y ejecucidn de planes,
programas y proyectos institucicnales. Soporte Normativo: Ley 1625 de
2013 Art. 6 Literal ¢; Art, 7 Literal i, 0; Articulo 26 paragrafe Unico
142-17 INFORMES .
142-17.03 IN*;ORMES DE GESTION 1 4 X |{Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores
-Informe

secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficing, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccién de Planificacion recepcionarlos y
consolidarios en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).

A&L
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCTORA: 142 EQUIPO DE PLANEACION MEFROPOLITANA E INS‘DTUCIONAL HOJA Z- DE ﬁ

142-23 PLANES

142-23.01 PLAN CORPORATIVO 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Pian ' . conserva totaimente como fuente de consulta e investigacién de los
- Copia del acto administrativo de adopcicn documentos descriptivos de planes, programas y proyectos

- Comunicacidn de articulacién y/o construccidn del plan

: i institucionales.
|- Estudios técmcns requeridos para el plan I Y R N
142-23.05 [PLAN DE GESTION 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Planes conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
documentos descriptivos de planes, programas y provectos
institucionales.
142308 [PLAN DE MANEJO Y RUTAS DECLARATORIAS DE AREAS PROTEGIDAS | 1 | 4 | X | X | | |Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se|
- Plan B ‘ conserva totzlmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Copia del agto administrativo de adopcidén ) documentos descriptivos de planes, programas vy proyectos
- Comunlcacién de articulacidn v/o construccidn del plan institucionales.
*‘E‘gzgg reuniones Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 iiteral j; Art. 20
- Comunicaciones Literal d
- Informe
- Planos
- Peticiones v quejas de dreas protegidas
- Respuastas a las peticiones y quejas
1422300~ [PLAN DE ORDENACION Y MANEJO DE LA CUENCADELRIOABURRA | 1 | 4 1 X | X | | |Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se|
- Plan o . conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Copia del acte administrativo de adopcion documentos descriptivos  de  planes, programas y  proyectos
- Comunicacién de articulacion y/o construccidn del plan institucionales.
- Estudios téenicos requeridos para el plan Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j; Art. 20
Literal d
142-23.11 PLAN DE ORDENAMIENTO TERRl'rORIA}. 1 4 X X Constituyen parte del patrimonic documental de la entidad, se
- Comunicaciones de solicitud de asesorias 0 pgrs relacionadas conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Concepto Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias documentos descriptivos de planes, programas y proyectos de los

- Plan

- Copla de acto administrativo de adopcién

- Comunicacidn de articulacién y/o construccidn del plan
- Estudios téenices requeridos para el plan

municipios asistidos por la entidad para su formulacion.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal d; Art. 7 Literal
b
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i

i X i H: o 1 s ‘ % 4 & s ) B e
PLAN E! yen parte del patrimonio ental de

- Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
- Copla del acto administrativo de adopdén documentos descriptives de  planes, programas y  proyectos
- Comunicacién de artlculacién y/o construecldn del plan institucionales.
- Estudlos técnicos requeridos para el plan Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j; Art. 20
Literal d i

1931d [PLAN ESTRATEGICE DE MEDELLIN ¥ AREA METROPOLITANA - PEMAM 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Copla del acte administrativo de adopcién documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
- Comunicacién de articulacin y/o construccidn del plan institucionales.

- Estudios técnicos requeridos para el plan

142-23.16 IPLAN ~ ESTRATEGICO  METROPOLITANQ DE  ORDENAMIENTO; 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
TERRITORIAL - PEMOT conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Dlagndstico documentos descriptivos  de planes, programas Yy proyectos
- Plan L institucionales.
- Copia de acto administrativo de adopdon Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literal
- Comunicacién de articulacién y/o ccnstz‘uccion del plan o Art. 22
- Estudios técnicos requeridos para el plan r AL

135317 7T PUAN ESTRATEGICO METROPOLITANO DE VIVIENDA Y HABITAT -[ 1 4 X | X Constituyen parte Gel patimonio documental de la entided, se
PEMVHA conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de fos
- Comunicaciones de solicitud de asesorias o pgrs relacionadas documentos descriptivos de planes, programas Yy proyectos
- Concepto Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias institucionales.
- Plan o f
_ Copia de acto adminlstrativo ce adopdién Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal d
- Comunicacién de articulacién y/o construccion del plan
- Estudios técnicos requeridos parz el plan

122318 [FLAN INTEGRAL DE DESARROLLO METROPOLITANG - PIDM T a [ X - Eo—n_stimyen parte del patrimonio documental de la entidad, se|
- Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
- Copia del acto administrativo de adopeidn documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
- Comunicacién de articulacion y/o construccidn del plan institucionales.
- Estudios técnicos requerldos para el plan Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal b, Art 12

1929396 |PLANES METROPOLITANOS - 1 4 X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Plan conserva totalmente como fuente de consuilta e investigacion de los
- Copla del acto administrativo de adopcidn documentos descriptives de planes, programas Yy proyectos)

- Comunicacién de articulacidn y/o construccion del plan

institucionales.
- Bstudios téenicos requerides parz el plan




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

PLANEACION METROPO

LITANA E INSTITUCIONAL

et b

% Sl
& A

- Solicttudes de los municipios para concertacién del Plan Pardial y anexos
- Comunicaciones con los municipios para el ejercicio de conceriacién

- Chequeos de documentos recibidos

- Actas de reunién, socializacidn y de trabajo con los municipios

- Informes técnicos de revisién y observaciones del proceso

- Comunicaciones de suspensién de términos

- Camunicacién de radicacién de Plan Parcial ajustado

- Comunicacién de Invitacldn a concertacién

- Actas de concertacion

- Resolucidn de aprobacién de los asuntos ambientales del Plan Parclal

i T
PROCESO!
142-25.04 PROCESOS DE CONCERTACION DE PLANES DE ORDENAMIENTO 9 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencién, se procede a seleccionar
TERRITORIAL de acuerdo con la evaluacidn cuzntitativa y cualitativa un 10% de la
- Sollgitudes de los munidplos para concertacién de POT y anexos ) produccidn anual para evidenciar con la muestra, aquellos
- Comunicaciones con los municiples para el ejerdicio de concertacion expedientes que contribuyan a situaciones juridicas especiales y a la
- Chequeos de documentos recibidos (F-GPI-11} - risprudencia administrativ
- Actos administrativos de conformacién de grupos interdisciplinarios Jurisp 12 administrativa.
- Actas de reunién, sodalizacién y de trabajo con fos municipios N
- Actas de comité técnico asesar del POT en concertacién Soporte normativo: Ley 388 de 1997; Ley 1625 de 2013 Art. 6
- Informes técnlcos de revisién y observaciones del procesos Literal d; Art. 7 Literal b
- Comunicaciones de suspension de términos
- Comunicacién de radicacion de POT ajustade
- Comunicacién de invitacién a concertacién
- Actas de concertacién
. Actos administrativos de aprobaclén de concertaciones de Junta
Metropolitana
142-25.05 PROCESOS DE CONCERTACION DE PLANES PARCIALES 2] X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se procede a

seleccionar de acuerdo con la evaluacién cuantitativa y cualitativa un
10% de la produccion anual para evidenciar con la muestra, aquellos
expedientes que contribuyan a situaciones juridicas especialesy a [a
jurisprudencia administrativa.

Soporte normativo: LEY 388 de 1997, ART 19.

¢
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCTORA: 150 SUBDIRECCION AMBIENTAL HoaA 7 pE T

150-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIO 1 <] X b'e Serie gue hace parte de! patrimonio documental de 1a entidad, se conservan
-Acta (F-GIN-23) totalmente debido & que son soporte de fa toma de decisiones de la
-Lista Anexa (F-GIN-24) administracién a través de sus drganos asesores y/o consuitores. Soporte

Normativo:

1} Instructivo 1-GES-02,
2 Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 3).

150-17 INFORMES
150-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTRCL 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se conservan
-Informe come fuente de comsulta y/o reporte @ autoridades administrativas,
organismos de control y cuerpos colegiades.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
150-17.03 T T T [INFORMES DE GESTION 1 4 X% [tna vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
-Informe secundarios y se dispone su eliminacién. En esta oficna, estos informes no
son compartides con autoridades administrativas, organismos de control, ni
cuerpos colegiados ya que le correspende por funcién 2 |2 Subdireccin de
Planificacién recepcionarlos y consclidarios en su Informes de Gestibn. es por|
£s0 que en la TRD de dicha Subdireccidn se disponen de conservacion totat,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
150-17.05 INFORMES DE LAS COMISIONES ACCIDENTALES 1 4 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
- Copla de acto agministrativo de la Comisién conservar totalmente para evidenciar la gestién gerencial y como
- Comunicaciones fuente de consulta de los organismos acreditados.
- Actas de reuniones y/o mesas de trabajo Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
- Informes técnicos
150-18 INSTRUMENTOQS DE CONTROL
150-18.13 CONTROL DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS 1 4 ¥ |Unavez cumplidos Jos tiempos de retencidn y superados los valores
-Libro administratives, esta serle no desarrolla valores secundarios, Los indlcadores|
-Planilla o estadisticas de uso y consuita quedan refieados en los Informes de gestion
-papeles de trabajo del seguimiento de! drea. Se puede proceder con su eliminacién previo aval del Comité para la
Gestién de la Informacidn (con funciones de Comité Interme de archivo),
ﬂ ﬂ ﬁ dejando como evidendia los respectivos inventarios y actas.
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCTORA: 151 EQUIPO DE GESTION AMBIENTAL Hola 1 DE 2

151-01

151-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 g X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
“Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus Grganos asesores y/o

consultores. Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5}.

151-01.14 IACTAS DE COMITES TECNICOS INTERINSTITUCIONALES REGIONALES[ 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Actas de mesas o reuniones decisiones de la administracidn a través de sus érganos asesores y/o
-Comunicaclones de articulacion consultores. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
-Informes de seguimiento
-Acta (F-GIN-23)
-Lista Anexa (F-GIN-24)

1510115 [ACTAS DE CONSEJO AMBIENTAL METROPOLITANG i 1 g X | X i |Serie que hace parte del patrimonic documental de Ia entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totaimente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24} decisiones de la administracién a través de sus drganos asesores yfo

consultores. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j

151-14 ESTUDIOS
151-14.04 ESTUDIOS TECNICOS DE GESTION AMBIENTAL 1 9 X X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, se procede a seleccionar
- Estudio de acuerdo con [a evaluacion cuantitativa y cualitativa un 10% de la
produccién anual para evidenciar con lz muestra, aquellos estudios
técnicos ambientales que contribuyan a tramites especiales en la
ejecucion de proyectos.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
151-17 INFORMES
151-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
- Solicitudes de Informacion conservan como fuente de consulta y/o reporte a2 autoridades
- Informes administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 dei AGN (numeral 5).
s T T NFORMES DEGESTION ~ = T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T AT T T T T T T T X T una vez campiidos los tiempos de retendian, o Gesarrolla valores secundarios y sel
Informe dispone su eliminaclon. En esta oficing, estos informes no son compartides con

autoridades administrativas, organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le
corresponde por funcién a la Subdireccidn de Planificacion recepcionarios v
consolidarios en su Informes de Gestidbn. es por eso que en a TRD de dicha
Subdireccidn se disponen de conservacion total.

Soporte Normativo: Circular 03 e 2015 del AGN (numeral 5).
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
OFICINA PRODUCT ORA: 151 EQUIPO DE GESTION AMBIENTAL HOJA ?— DE 2_

; INS'I’RU‘EI\;TOSE‘ D REéISTRO Y (fDNTFl‘OL 4 ” . Una vez cumpt:dos los nempos de retenclén ¥ superados los valores admm:stmtwos

151-18.07 CONTROL DE GESTION AMBIENTAL esta serie no desarrolia valores secundarios. Los indicadores o estadisticas de uso y
-Libro consultz quedan reflejados en los informes de gestion del drea. Se puede proceder
Plasila con sy eliminacién previo aval del Co_rnité para la Gestién d_e Ia _Informacién (con
} , fundones de Comité Intemo de archivo), dejando come evidencia 105 respectivos
Papeles de trabajo de seguimiento Inventarios y actas. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
151-23 PLANES
151-23.03 PLAN DE DESCONTAMINACION DEL AIRE 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
-Copla de acto de adopcidn documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
institucionales. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
i513.04 [FLAN DE DESCOTAMINACION POR RUIDG [ "1 174 X X | [Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
~Copia de acto de adopdién documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
institucionales. Soporte Normativo; Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
15123.06 PLAN DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS S0LIDOS TT1 774 T x| x| [Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
~Copia de acto de adopcidn documentos descriptives de planes, programas vy proyectos
institucionales. Soporte Normative: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
819307 'PUAN DE MANETO ACUTFERO —TTTTTTTTTTY T 4 X X Constituyen parte del pawimonio documental de la entidad, se
-Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
~Copla de acto de adopdién documentos descriptivos de planes, programas v proyectos
institucionales. Soporte Normativo; Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
151-23.10 PLAN DE ORDENAMIENTO DE RECURSO HIDRICO 1 4 X X Constituyen parte del patrimenio, documental de la entidad, se
-Plan conserva totalmente come fuente de consulta e investigacion de los
~Copia de acto de adopdién documentos descriptivos de planes, programas Yy proyectos
institucionales. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal §
18159350 7 [PLAN MAESTRO DE ESPACIOS PUBLICOS VERDES | 114 T x T xTT B [Constituyen parte del patrimonio documental de [a entidad, se
-Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los)
-Copia de acte de adopcidn documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
institucionales, Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 At. 7 Literal j
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
sabadad 0 [OFICINA PRODUCTORA: 151 EQUIPO DE GESTION AMBIENTAL HOJA 3 DE 3

151-23.23 ' PLAN OPERACIONAL PARA EPISODIOS CRlTICOS DE CONT AMINACION 1 4 X | % Const:tuyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
ATMOSFERICA - POECA conserva totalmente como fuente de consuita e investigacién de los
- Actos administrativos documentos descriptivos de  plames, programas vy  proyectos
- Planes de accidn municipales institucionales.
- Solicitudes de organismos de control Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
- Comunicaciones de respuesta a los organismos de control

51324 BUAN POLHTCA DE CONTRUCCION SosTENIBLE "~ " T "4~ [ X [ X [~ T " |Constituyen parte del patrimonio documentai de la entidad, sel
-Plan conserva totzlmente como fuente de consulta e investigacion de los
~Copla de acto de adopcitn documentos descriptivos de planes, programas Yy proyectos

institucionales.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literai j

151-26 PROGRAMAS

151-26.06 PROGRAMAS DE CAPACITACION EN GESTION AMBIENTAL 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Cronograma de capacitadidn conserva totatmente como fuente de consulta e investigacion de los
- Planillas de asistencia documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
- Evaluaciones del evente institucionales.
- Contenicos teméticos Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j

15126.15 PROGARMA DE PRODUCCION Y CONSUMB SOSTEBE "~ [ "1 1 "4 [ X [ X |~ T 7 |constituyen parte dei patrimonio documental de la entidad, se|
-Acuerdos o convenios de preduccién conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
-Copias de converios documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
-Informes de seguimlento al programa institucionaies.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal §

(WM// IS HANILNEM_
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ACTAS
152-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie gue hace parte del patrimonio dotumental de [a entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus érganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1} Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {rumeral 5).
152-15 HISTORIAS
152-15.02 HISTORIAS CLINICAS DE FAUNA 1 15 X Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, esta serie no desarrolla
- Acta dnica de control al tréfico llegal de flora y fauna silvestre valores secundarios. No obstante se debe dejar una muestra
- Formatc de apertura de la histerla representativa como evidencia del desarrollo de funcién a criterio
- Hoja de seguimiento dinico cualitative de la unidad productora en la escogencia de aquellos
- Registro de necropsias expedientes de mayor relevancia y que la misma no supere un 10%
- Registro de reubicacién por cada afio.
152-17 INFORMES
152-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad. Se
- Solicltudes de Informacidn conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
- Informes administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (humeral 5).
15244703 INFORMES DE GESTIO! 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarrolla valores|
-Informe secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccion de Planificacion recepcionarios vy
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 det AGN (numerai 5).
152°17.09 ~  [INFORMES Tecnicos T 1 g X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
-Informe conservar totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de

los organismos de inspeccién, vigilancia y/o control.
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152-18.03 CONTROL DE REPARTOS DE TRAMITES AMBIENTALES 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencidn y superados los valores
-Planlliz de reparto administratives, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
indicadores o estadisticas de uso y consulta guedan reflejades en los
informes de gestidn del drea. Se puede proceder con su eliminacion
previo aval del Comité para la Gestibn de la Informacién (con
funciones de Comité Interno de archivo), dejando como evidencia los
respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
152-i814 [CONTROL AL TRAFICO TLEGAL DE FLORA ¥ FAUNA SILVESTRE | 1 9 T %~ TUna vez cumplicios ios tiempos de retencin y superados los valores|
- Acta (nica de Control administrativos, esta serie no desarrofla valores secundarics. Los
indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
informes de gestion del &rea. Se puede proceder con su eliminacién
previo aval del Comité para la Gestidn de la Informacidn (con
funciones de Comité Interno de archivo), dejando como evidencia los
respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
152-18.21 SALVOCONDUCTO DE MOVILIZACION DE BIODIVERSIDAD BICLOGICA 1 4 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
- Solicitud conservar totalmente para evidenciar la gestién gerencial y como
. Salvoconducto pare movilizacidn de especimenes de la diversidad fuente de consulta de los organismos de inspeccidn, vigilancia y/o
biolégica control.
- Planilla de operaciones de biodiversidad fauna y flora Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
152-18.22 SEGUIMIENTOS A EXPEDIENTES AMBIENTALES 1 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad,
~Informes técnicos conservar totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de
-iolmunicadones los organismos de inspeccion, vigilancia y/o control.
-Avisos

-Redbes de caja, Facturas
-Resoluciones de tipo ambiental
-Planos

-Autos

-Fichas técnicas

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j




192

ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
\OFICINA PRODUCTORA: 152 EQUIPO DE CONTROL Y VIGILANCIA AMBIENTAL
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PETICIONES, QUEJAS Y RECI..AMO’S

157-22.03 QUEJAS AMBIENTALES i Una ver superados los valores administrativos vy garantizada la
-Solicitud capacidad de responder a las quejas de forma coherente, sistematica
-Informe y responsable para el logro de la satisfaccion del quejoso y de la
-Respuesta administracién misma, esta serie no desarrolla valores secundarios. Si
bien es cierto las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias permiten
en el proceso de Atencién al Ciudadanc, la identificacion de
tendencias, efiminacién de causas de las quejas y mejora de
procedimientes; dichas acciones se realizan dentro del tiempo de

retencién estimado en la TRD para archivo de gestion.

Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal
1555508 7 T[SOCTTUDES AMBIENTALES T - 1 9 X TUna ver superados los valores administrativos y garentizade la
-Salicitud capacidad de responder a lzs quejas de forma coherente, sistematica
-Comunicacion de direccionamiento v responsable para el logro de la satisfaccién del solicitante y de la
-Respuesta administracidn misma, estz serie no desarrclla valores secundarios.
S bien es certo las solicitudes permiten la identificacion de
tendencias y mejora de procedimientos; dichas acciones se realizan
dentro del tiempo de retencion estimado en la TRD para archivo de

gestion.
q Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal j
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 153 EQUIPO DE GES‘TION DEL RIESGO

HOIA 7 DE &

-Pianilia de registro

153-01 ACTAS .
153-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 g X Serie que hace parte del patrimonio documental de l2 entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debide a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracién a través de sus érganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1) Instructive [-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
153-17 INFORMES
153-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 9 X Serie que hace parte del patrimonic documental de la entidad. Se
- Solicitudes de informacion conservan como fuente de consulta y/o reporte a autoridades
- Informes administrativas, organismos de control y cuerpos colegiados.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
1531703 [INFORMES DE GEstion T B D
-Informe 1 4 Una vez cumplidos los tiempos de retencidén, no desarrolla valores
secundarios v se dispone su eliminacidn. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya gue le corresponde
por funcién a la Subdireccion de Planificacion recepcionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion {otal,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
153-18 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
153-18.08 CONTROL DE GESTION DEL RIESGO 1 0 Una vez cumplidos los tiempos de retencién y superados los valores

administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
indicadores ¢ estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
informes de gestion del rea.

Se puede proceder con su eliminacién previo aval dei Comité para la
Gestion de la Informacion (con funciones de Comité Intermo de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios vy actas.
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[ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA
|OFICINA PRODUCT
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REPORTES DEL SISTEMA DE ALERTAS TEMPRANAS AMBIENTALES
-Reporte

Una vez cumgplidos los tiempos de retencion y superados los valores
administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
informes de gestién del area.

Se puede proceder con su eliminacidn previo aval del Comité para la
Gestién de la Informacion (con funciones de Comité Interno de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.

153-26 PROGRAMAS
153-26.09 PROGRAMAS DE DIFUSION PARA LA GESTION DEL RIESGO 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Evidencias de difusién en redes sodlales conserva totaimente como fuente de consulta e investigacién de los
- Informes de publicaciones en WEB documentos  descriptivos de planes, programas y  proyectos
- Ejemplar de cartillas, afiches, pandones de ditusién institucionales.

- Registros audiovisuales de difusién

- Evidencias de asesoria

- Planes de asesorias

- Actas de entregas

- Comunicaciones de articulacién

- Actas de reuniones y/o de comisiones técnicas

- Asistencia técnica a unidades de bomberos.

- Aslatencia técnica a consejos municipales de gestién de riesgo

- Capacitaciones (centenides temdticos, reglstros fotograficos y de
asistencias)

- Informes de asesoria y/o de difusién

153-26.11 PROGRAMA DE GESTION DEL RIESGO 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Estudios y diagndsticos conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
-Mapas de riesgos documentos descriptivos de planes, programes Yy proyectos
-Mapas de amenazas institucionales.

-Protocolos

-Informes técnicos
<Informes del programa ﬂ /7

-~ \one:wg,mr\-c‘ot,

fFirmd
: EQUIPO DE ATENCION AL USUARIO
SECRETARIA GENERAL ¥ GESTION DOCUMENTAL




e e

ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABU RRA

] %

OFICINA PRODUCTORA: 160 SUBDIRECCION DE MOVILIDAD

ACTAS
160-01.12 ACTAS DE COMITE PRIMARIO i 9 X X Serie que hace parte del patrimonio documental de fa entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de [a administracién a través de sus drganos asesores y/o
consultores.
Soporte Normativo:
1} Instructivo :-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
160-17 INFORMES
160-17.02 INFORMES A ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y/O CONTROL 1 g X X Serie que hace parte del patimonio documental de la entidad. Se
-Informe conservan como fuente de consultz y/o reporte a autoridades
administrativas, organismos de control y cuerpos colegiades.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
160-17.03  |INEORMES DE GESTIO T - 1 4 X " TUra vez cumplidos los tiempos de retencion, ne desarrolla valores
-Informe secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccién de Planificacién recepcionarios V|
consolidarlos en su Informes de Gestion. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacion total,
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN {numeral 5).
160-18 INSTRUMENTOS DE CONTROL
160-18.13 CONTROL DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS i 4 X |Unavez cumplidos los tiempos de retencién v superados los valores
-Lbro administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
-Planilla ) indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
-papeles de trabajo dei seguimiento informes de gestidn del rea. Se puede proceder con su eliminacion
previo aval del Comité para la Gestion de la Informacién (con
funciones de Comité Interno de archive), dejando como evidencia los
respectivos inventarios y actas.
’} ﬂ / Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal c
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 161 EQUIPO DE TRANSPORTE MASIVO

HoJA 7/ DEZ

161-01 ACTAS .
161-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 1 9 X X Serie gue hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totzlmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus érganos asesores yfo
consuitores.  Soporte Normativo:
1) Instructive I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
1610120 JACTAS DE MESA DE LA BICICLETA 1 9 Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta {F-GIN-23} conserven totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracion a través de sus érganos asesores y/o
consultores. Soporte Normativo: Ley 15625 de 2013 Art. 6 Literal b;
Art. 7 Literal f
161-10 CONTRATOS
161-10.10 CONTRATOS DE USO DE BICICLETAS PUBLICAS 1 4 X X Se debe extraer una muestra selectiva no mayor al 5% por cada mil
- Minuta de Contrato para mencres de edad y anexo usuarios; como evidencia de los tramites para fortalecer la misidn.
- Minuta de Centrato para mayores de edad y anexo Esta seleccidn constituye parte del patrimonio. Ademas y
considerando gque el ler, tipe documental, se genera para menores
que ocsilan entre los 16 y 18 afos de edad y que este se actualiza al
consequir la edad de adulto, este puede ser eliminado por su
inmediata desactualizacion. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013
Art, 6 Literal b; Art. 7 Literal f; Art, 20 Literal e
161-14 ESTUDIOS
161-14.05 ESTUDIOS TECNICOS DE MOVILIDAD DEL TRANSPORTE MASIVO 1 g X X Una vez cumplidos los tlempos de retencién, se procede 2 seleccionar de
- Estudio acuerdo con la evaluacidn cuantitativa y cualitativa un 10% de la produccién
- Encuestas de satisfacciones al sistema de transporte masivo 2nual para evidenciar con la muestra, aquellos estudics técnicos de movilidad
- Cuadros de tabuiaciones del transporte masivo que contribuyan a tramites especiales en la ejecucion
- Informe de proyectos.
- Presentacion de socializacién del informe Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. § Literal by Art. 7 Literal f
161-17.06 [ESTUDTOS TECNICOS DE MOVILIDAD PARA MEGAPROYECTOS VIALES | | B
- Estudio i g X X Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se procede a seleccionar
- Encuestas de satisfacciones de usuarios de acuerdo con la evaluacién cuantitativa v cualitativa un 10% de la
- Informe o . produccién anual para evidenciar con fa muestra, aquellos estudios
- Presentacidn de socializacion del informe técnicas de movilidad para mega proyectos viales, que contribuyan a
tremites especiales en |2 ejecucion de proyectos. Soporte
Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b, ¢; Art. 7 Literal f; Art.
20 Literal e




ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

OFICINA PRODUCTORA: 161 EQUIPO DE TRANSPORTE MASIVO
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161-17
161-17.03 INFORMES DE GESTION 1 4 X |una vez cumplidos los tiempos de retencién, no desarroila valores
-Informe secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficing, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
organismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcién a la Subdireccion de Planificacion recepcionarlos y
consolidarios en su Informes de Gestion. 5 por eso que en la TRD de
dicha Subdireccidn se disponen de conservacion total.
Soporte Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numerat 3).
161-18 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
161-18.01 BITACORAS DE OPERACION DE TRANSPORTE EN BICICLETA 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Bitdcora de centros de control y uso de bicicletas conserva totalmente como fuente de consulta de novedades en
- Cuadros de segumineto de balances de carga a las biddetas procesos misionales.
- PQRS cel servicia Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literal
f m; Art. 20 Literat e
161-18.15 [CONTROL Y VIGHLANCIA A LA PRESTACION DEL SERVICZO DE| | T ]
TRANSPORTE MASIVO 1 4 X |Una vez cumplidos los tiempos de retencion y superados los valores
- Prueba de operacién de transporte administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los)
- Cuadros de Anélisis de 'a operacién del fransporte indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
- Eventos . L informes de gestién del drea. Se puede proceder con su eliminacion
-~ Evidendias de Infraccidn electrénica o foto multa previo avel del Comité para la Gestidn de la Informacidn (con
funciones de Comité Interno de archivo), dejando como evidencia los
respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literat
f m ne Ak 20 Uikorala,
161-23 PLANES
161-23.21 PLAN MAESTRO DE LA BICICLETA 1 4 X X JConstituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Plan Maestro conserva totaimente come fuente de consulta e investigacidn de los
- Manual de ciclo Infraestructura de Ia bicideta documentos  descriptivos de  planes, programas y  proyectos
institucionales.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literai b; Art. 7 Literal
__________________________________________________________ byl fm At 20Literale ]
161-23.22 [PLAN MAESTRC DE MOVILIDAD 1 4 X Constituyen parte del patrimeonio documental de [z entidad, se
- Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacion de los
documentos descriptivos de planes, programas y proyectos,
institucionales. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal
b; Art. 7 Literal f, m; Art. 20 Literal e
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PLAN DE MOVILIDAD Constituyen parte del patrimonio doc
- Plan conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
documentos descriptivos de  planes, programas y proyectos
institucionales. Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. & Literal
b; Art. 7 Literal f, m; Art. 20 Literal e
161-26 PROGRAMAS
161-26.10 PROGRAMAS DE FOMENTO AL TRANSPORTE EN BICICLETA 1 4 X X Constituyen parte del patrimonio documental de la entidad, se
- Estudios conserva totalmente como fuente de consulta e investigacién de los
- Invenzzrios ce bicicletes . documentos descriptivos de planes, programas y proyectos
- Copias de contratos para suministros y mantenimientos correctivos | institucionales.
pfr;‘:gg;;z de Inscripcién de usuarios Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 7 Literal m; Art. 20 Literal
- Protocolo para dar de bajz las bidcletas e
-~ Protocolo para préstamos de bicicletas
- Protocolo de emergentias
- Protocolo de inventario
- Protocolo de RREH
- Protocolo de eperacién
- Protocolo de balance de carga
- Protocole de apertura de estaciones automaticas
- Protocole de evento
- Protocolo de Inscripcidn
- Protocole de sanciones
- Protocolo de operacién de estaciones automaticas
- Protocolo de inseripcién y activadidn de usuarie
- Protocole de mantenimiento
- Registros audiovisuales v evidencias de procesos de sensibilizacion y
pedagogia para incentivar el uso de las bicicletas plblicas y/o privadas. f} /7 f)
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METRCPOLITANO
-Estudic

162-01.09 ACTAS DE COMITE OPERATIVO 9 Serie que hace parte del patrimonio documental de la entidad, se
-Acta (F-GIN-23) conservan totalmente debido a que son soporte de la toma de
-Lista Anexa (F-GIN-24) decisiones de la administracidn a través de sus ¢rganos asesores v/o
consultores. Soporte Normativo:
1) Instructivo I-GES-02,
2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeratl 5).
162-11 CONVENIOS
162-11.01 CONVENIOS DE COLABORACION EMPRESARIAL PARA LA OPTIMIZACTON 19 Los 20 afios de retencién garantizan el valor juridico v legal de esta
DEL TRANSPORTE PUBLICO serie e inician una vez cerrado el expediente contractual.
- Propuestas téenicas Cumplida esta retencién, se debe proceder @ hacer una seleccion
- Informes Técnices o _ cualitativa de aqueilos convenios que permitan reflejar los esfuerzos
- Copia de la Resclucidn de autorizacidn del convenio de colaboracién administrativos por fortalecer su mision, La muestra seleccionada
empresarial : .
para esta serig de gran volumen, no debe ser mayor al 10% anual.
Soporte Normative: Ley 1625 de 2013 Art. & Literal b, ; Art. 7
Literal f, }; Art. 20 Literal e
162-15 HISTORIAS
162-15.05 HISTORIAS DE VEHICULOS . 4 Las historias de vehiculo en la presente TRD hacen referencia a la
i it cilote & ko e - Seopoieks 1 Conriasi
- Evidenclas docurnenaﬂes de tramites de chatarrizacidn de vehiculos ;zl:;c;;l: :jz ::;ir;r?ea rgici?:.lgﬁgrgzncl: r:g::;mr: gltz]gle ‘a entidad, por
- Actas del comité de verificacién .
- Actas del comité téenico del fondo de racionalizacidn Soporte Normativo: . .
- Actas del comité efecutivo del fondo de racionailzacién 1) Ley 1625 de 2013 Ast. 6 Literal b; Art. 7 Literal f
- Certificados de desintegracidn fisica de vehiculos 2) Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).
162-14 ESTUDIOS
162-14.06 ESTUDIOS ~ TECNICOS DE  MOVILIDAD DEL  TRANSPORTE 9 Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se procede a seleccionar

de acuerdo con la evaluacion cuantitativa y cualitativa un 10% de la
produccion anual para evidenciar con la muestra, aquelios estudios
técnicos de movilidad metropolitana que contribuyan a tramites

especiales en la ejecucion de proyectos.
Soporte Normative: Ley 1625 de 2012 Art. 6 Litera! b; Art. 7 Literal f, m
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ENTIDAD PRODUCTORA: AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

162-17.03

INFORMES
INFORMES DE GSTION
-Informe

OFICINA PRODUCTORA: 162 EQUIPO DE TRANSPORTE MEI'ROPOLITANO

HOJA _& DE _[

Una vez cumplidos los tiempos de retencidn, no desarrolla valores
secundarios y se dispone su eliminacion. En esta oficina, estos
informes no son compartidos con autoridades administrativas,
erganismos de control, ni cuerpos colegiados ya que le corresponde
por funcidn a2 la Subdireccién de Planificacidn recepeionarlos y
consolidarlos en su Informes de Gestidn. es por eso que en la TRD de
dicha Subdireccion se disponen de conservacidn totzl. Seporte
Normativo: Circular 03 de 2015 del AGN (numeral 5).

162-18 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
162-18.16 CONTROL Y VIGILANCIA A LA PRESTACION DEL SERVICIO DE X lUna vez cumplidos ios tiempos de retencién v superados los valores
'TRANSPORTE METROPGLITANQ administrativos, esta serie no desarrolla valores secundarios. Los
- Prueba de operacién de transporte indicadores o estadisticas de uso y consulta quedan reflejados en los
- gg::trgss de Andtisis de l2 operacidn del transporte informes de gestién del 4rea.
= . - Se puede proceder con su eliminacin previo aval del Comité para la
- Evidenci ctronica o Ita . oe " g
Evidencias de infracciGn electronicz o foto mu Gestion de la Informacion (con funciones de Comité Intermo de
archivo), dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas.
Soporte Normativo: Ley 1625 de 2013 Art. 6 Literal b; Art. 7 Literal
/i ﬁ ﬂ f, m, n; Art, 20 Literal e
qJ M,- DNE AL NNVER,
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