Pagina 1 de 14

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: F-PGD-001

Version: 04

Pagina 1 de 14

Fecha de Aprobacion: 01/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

cODIGO: 1000

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

cODIGO

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

Pl E
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E

m/D
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PROCEDIMIENTOS

1000.20

ACTAS

1000.20.60

Actas de Revision por la Direccion

20

e establece un tiempo de retencidn en gestidn de cuatro (4) afios|

Actas de Revisidn por la Direccidn

PDF

ontados a partir del cierre de toda actuacidn administrativa (acciones
b/ compromisos] suscrita en las actas, considerando que también|

Programacion semestral de revisién del sistema integrado de gestion

PDF

‘-oincida con el periodo institucional de gobierno del Director general
¢ |a frecuencia de consulta.

Infarmes de cumplimiento de indicadores de los procesos de gestidn

iIna vez finalizados los ti de 5n en el Archivo de Gestién,)

Hoja de vida de los indicadores de gestidn

X515

a Oficina Productora deberd transferir la subserie al Archive Centra
or veinte {20) afios mds en soporte papel y electrénico con syl

Infermes de seguimiento por procesos

POF

respectivo back-up para conservacion y consultas, antes de su|

Informe de revicidn por la direccién

(WORD)

w|lo|o|o]|o|m
-
2

|[Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, |a cual sefiala que las actas de

encia ia al Archiva Histérico par parte de la Oficina dej
Gestion Documental para la Conservacion Total (CT), dado que sy
ontenide informativo posee valores histdricos que permiten g
reconstruccion de la memoria institucionzl, porque ewvidencian g
pestion en sus diferentes administraciones en lo pertinente a la
kimplificacién y mejoramiento de tramites, racionalizacién de
brocesos, procedimientos, versiones y cumpiimiento del Sistemal
fntegrado de Gestion de |a Entidad.

\Wdemads, |s conservacién total de la subserie se apoya en la Circular]

komités decisorios y consultivos san de conservacion permanente.
[Durante su permanencia en el Archivo Central, la Oficina de Gestidn|
Documental serd |la dependencia encargada de planificar y realizar e
proceso de reproduccion de la subserie mediante la técnica de
Cigitalizacidn (D) en formate PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras
konsultas y garantizar la conservacian del soporte papel
lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "log|
idocumentos originales que posean valores histdricos no podran ser|
idestruidos, aun cuando hayan sido reproducicdos yfo almacenados
Imediante cualguier medio”

1000.30

ACTOS ADMINISTRATIVOS

1000.30.20

Resoluciones

20

Se recomienda un tiempo minimo de veinte (20) afios contados a partir]

Resolucidn

P FOF

de la perdida de vigencia, con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria
el acto administrativo, responder a posibles recursos

kjue se interponga y realizar consultas referentes a las decisicnes
Bctos ejecutados por administraciones anteriores,

La retencién en gestion se establece de cuatro {4) afios contados 3|
bartir de la firma de la Resolucién por parte del Director General, parg)
Eacilitar las consultas y en consecuencia con el tiempo de eleccion del
Director General de la Corporacién.

Finalizados los tiempos de retencicn en el Archivo de Gestian, [
Oficina Productora las envia la Archiva Central por veinte (20) afios en|

su soporte papel y electrdnico con su respectivo back-up, con el fin del

Tiempo de retencion dado en afios

Cenvencionas: (P)Papel (El) Electranice (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién {5 Seleccién
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garantizar la conservacién y consulta, antes de su transferencial
kecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion|
IDocumental para Conservacién Total (CT) dado su valor histérico comol
[fuente para la historia de la administracién pablica, porgue evidencian|
as decisi das por la con el fin de generar
lobligaciones y derechos en razén de las coyunturas sociales, politicas,
lecondmicas y gubernamentales.

hdemds, la conservacién total de |a subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015, Numeral 5, la cual sefiala que Actos
bdministrativos de cardcter dispositive (decretos, acuerdos,
resoluciones, etc.) son de conservacién permanente.

lLa Oficina Productora, con apoyo con la Oficina de Gestion
[Documental, serd la dependencia encargada de planificar y realizar el
jproceso de reproduccion de la subserie mediante la técnica de)
[Digitalizacién (D) en formato PDF/a, la cual se efectuard posterior a la
fiirma de la Resclucidn, permitiendo agilizar los ti de |
lelectrénica y garantizar la conservacién del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2 establece que “log
documentas originales que posean valores histéricos no padran ser]
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
jmediante cualquier medio™.

1000.70

CIRCULARES

lUna vez se firma la Circular se deberd conservar en gestion durante

1000.70.10

Circulares Informativas

uatro (4) afios para su consulta y haciendo coincidir con el periodo|
institucional de funciones del Director General y subdirectores.

Cireular Informativa

e establece fa disposicion final de Eliminacion (E), dado que este|
documento se usa como un instrumento infarmative para la
divulgacion de orientaciones y directrices a los funcionarios de |a
[Entidad, sobre asuntos que conciernen a actuaciones netamente
lrdministrativas, por lo tanto, no genera valores secundarios Gue
constituyan aportes a la memaoria institucional de la Carporacion)
dada la carencia del cardcter misional.
Una vez terminados los tiempos de retencion en el Archive de
[Gestion, la Oficina Productora sera la dependencia encargada de
realizar la respectiva transferencia primaria al Archivo Central en su
soporte original para la conservacion por diez (10) afios mas para)
Earantizar la consulta y preservacion del soporte papel.

Terminados los tiempos de retencion en el Archivo Central, la
Oficina de Gestion Documental serd la dependencia que se
encargue de la eliminacion de la subserie, previa rewision Yy
pprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces vy|
kiguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2012 del Archivo
Eenefal de la Nacién, Art. 22 y procedimiento de eliminacion de |3

orporacion.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: [PJPapel (El) Electrdnica (CT) Conservacion Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (5] Seleccion




Pagina 3 de 14

'{Mds Cerca,

Mejor Conectados!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-PGD-001

Version: 04

Pagina 3 de 14

Fecha de Aprobacion: 01/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

CODIGO: 1000

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

coDpIGO

SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central

P]E
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lLa Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervisidn del Comité|
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
£l acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han|
sido eliminados se conservarin permanentemente y la Entidad]
deberd mantenerlos publicados en la pagina web para consulta]
cuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

1000.140

DERECHOS DE PETICION

[Debido a que en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 se determinan|

Oficio peticidn de informacidn

os términos para Iver las disti me de peticiones se)
jpuede er el tiempo de en gestion a cuatro (4) afios

Oficio respuesta a solicitud de Informacién

kcontados a partir de la finalizacion del procedimiento de respuesta y e

Oficio recurso de reposicién

B ito de la via gubernativa, considerando que también
koincida con el periado institucional de gobierno del Director general

Oficio respuesta al recurso de reposicidn

U|lw|ow|wO
g
o

[Finalizados los tiempos de conservacion en el Archive Central, el

0 gue permite satisfacer consultas al respecto.

Cumplidos los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn, la Oficinal
Productora deberd transferir al Archive Central los Derechos de|
Peticién por un periodo de cinco (5) afios en su soporte papel y|
electronico con su respectivo back-up, como plazo precaucional frente|
b investigaciones disciplinarias.

IComité Interno de Archivo de la Entidad se encargard de crear un|
lii par profesi les del d ho, las|

de la admini:

fonservacién permanente.

Erupo interdiscip io cor

idn, las ciencias medioamt les y ciencias|
lsociales para que apoyen las tareas de Seleccidn (5) del 30% de I3
lpreduccién anual de la serie documental teniendo en cuenta para ello]
los siguientes criterios socioldgicos:
-10% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a
partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la
iudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.
-10% de los derechos de peticién de interds colective, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, agremiaciones,
cooperativas de trabajo campesino, asociaciones de derechos
fhumanos, defensores del medio ambiente, eomunidades campesinas,|
colectivos de victimas del conflicto y que refiera sobre actividades|
fmisionales de la entidad,
-3% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos of
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, unal
poficina o un funcionario y que refiera sobre actividades misionales del
a entidad.
5% de los derechos de petician que impligue la expresidn de derechos]
minimos vitales como el derecho a la vida, a la salud, al trabajo y a l2)
asistencia o a la seguridad social.
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
fseries resultantes de procesos de muestreo estadistico son de

Tiempao de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El} Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eli

in (M/D)

ién/Digitalizacion (5) Seleccién
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cT
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M/D
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La Oficina de Gestién D ital serd la dep ia encargada de
olanificar y realizar el proceso de reproduccidn de la serie documental|
Imediante la técnica de digitalizacion en formato POF/a, de los|
Derechos de Peticién que resultaron seleccionados para  ser]
konservados en su totalidad, con el objetivo de agilizar futuras|
onsultas y garantizar la conservacian del soporte papel,

2 Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrdn ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
inediante cualquier medio”.

WUna vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
Gestion Documental serd a dependencia encargada de realizar la
kransferencia secundaria de la serie documental al Archivo
Histdrico para su conservacion permanente.

lLos Derechos de Peticién que no sean seleccionados, deberdn ser
kliminados por la Oficina de Gestion Documental, previa revision y
Sprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado al Comité|
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y|
Liguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacién de la
K orparacion.

L2 Eliminacion de la informacion en soporte papel se hara a través del
Imétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los
documentas en medio electrdnico se eliminardn mediante método de
borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacion total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la
Oficina Productora.

E! acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido)
kliminados se conservaran permanentemente y la Entidad deberd
imantenerios publicados en la pagina web.

1000.180

INFORMES INSTITUCIONALES

—

“al

1000.180.30

Informes a Organos de Control

10

Son los informes que $e presentan a los drganos de control

Informe ejecutivo de gestion

ablecidos en la G ién politica de Colombia, arts. 117 2 119 4

[El Ministerio Publico (Procuraduria y Defensoria) y la Contraloria

Acta de informe de gestion

P POF

lGeneral de la Republica son drganos de control,

[Ferminados los trémites de recoleccién de datos y radicacion del
linforme, se da inicio a la conservacién de la subserie en el Archivo dg
estién por cuatro (4] afios considerando el periodo institucional de
pobierno del Director y satisfacer su consulta.

La Oficina Productora serd la dependencia que se encargard de
lplanificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie durante|
lsu permanecia en gestion, i la técnica de Digitalizacidn (D) en
formata POF/a, la cual se efectuara posterior al proceso de radicacion]

Tiempe de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D] Microfilmacién/Digitalizacidn (5) Seleccion
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permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrdnica a partir del
itive de e | despachada y garantizar |2
conservacion del soporte papel.

La Ley 584 de 2000, articulo 19, parigrafo 2, establece que "lod
pocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuande hayan sido reproducidos y/fo almacenados
imediante cualquier medio”,

[Finalizados los tiempos de retencién en gestién, la Oficina Productors
transfiere la subserie al Archivo Central en soporte papel y electrénicol
kon su respectivo back-up para conservacion por diez (10) afios mas]
antes de su transferencia secundaria al Archivo Histérico por parte de|
a Oficina de Gestidn Documental para la Conservacian Total (CT), dads|
kue posee valor histérico, informativo y testimonial que permiten|
reconstruir la memoria institucional a partir de la informacién|
detallada que la Corporacién emite a entidades de control sobre el usol
ke los recursos y bienes pablicos con los que cuenta para el desarroligl
de su mision corporativa.
Ademis la conservacion total de la subserie se apoya en La Circulad
[Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, |a cual sefiala que los Informes
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
putoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
legiados (consejos vy juntas directivas) se debersn conservar
permanentemente.

cla

1000.180.40 Informes al Consejo Directivo

20

cT

fe conservan en gestidn durante cuatro (4) afios contados a partir de

Informe ejecutive general

FOF

a presentacidn del informe al Consejo Directivo y teniendo en cuental
el periodo de nombramiento del Director.

Informe de situacién financiera

PDF

Oficina Prod serd la d 4 que se encargard de
iplanificar y realizar el proceso de reproduccién de la subserie durante

Informe de investigaciones administrativas

U permanecia en gestion, mediante la téenica de Digitalizacién (D) en|
fformato PDF/a, la cual se efectuard posterior al proceso de radicacian)

Informe de proyectos, inversidn y funci iento ad

v financiera

PDF

jper agilizar los tiempos de consulta electrdnica a partir del
konsecutivo de correspondencia d hada y garantizar |3

Informe de seleccidn del personal

O|O|w|w]| o

POF

Fonservacion del soporte papel.
la Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log|
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrin ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
imediante cualquier media”,
Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidn, la
Oficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte papel
Iv electrénico con su respectivo back-up por un periedo de veinte (20)
Biios para satisfacer las consultas a que den lugar; antes de su
transferencia secundaria al Archivo Histrico por parte de la Oficina de|
estion Documental para la Conservacion Total {CT) por poseer
Eatnres histéricos, informatives y testimoniales, dado que permiten|

Tiempo de retencidn dado en afios.

Convenciones: {P|Papel (El) Electrénico {CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacisn/Digitalizacién (5) Seleccidn
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P

El
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reconstruir la memoria institucional de la Corporacion a partir de lal
informacién detallada que la Direccién General emite al Consejol
Directivo sobre las acciones administrativas y financieras quel
contribuyeron al cumplimiento de los objetivos y las metas
pmbientales en armenia con las politicas nacionales, departamentales|
b municipales,

I\demds, la conservacién total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes|
de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
butoridades drmini: ivas, de control, cuerpos|
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente.

1000.180.100 Informes de Gestién o Resultados

10

[Terminados los tramites de recoleccidn de datos y presentacién de
forme, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo de

Informe general de gestidn de la Subdireceian de oferta

PDF

iGestion por cuatro (4) afios considerando el periedo institucional del

Informe general de gestion de la Subdireccién de autoridad ambiental

POF

no del Director y las consultas a que den lugar sobre el
documento.

Informe general de gestion de las Sedes Regionales de apoyo

Oficina Productora serd la dependencia que se 4 del
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie durante
su permanecia en gestidn, mediante la técnica de Digitalizacian (D) en
formato PDF/a, la cual se efectuard posterior al proceso de radicacién
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica a partir del

or i de cor dencia despachada y garantizar I3
conservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
documentos originales que posean valores histéricos no podr&n ser
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o al X
medlante cualquier media”,

i los tiempos de r ion en el Archivo de Gestion, lal
[Oficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte papel
v electrénico con el respective back-up por un periodo de diez (10
Bfios mds para satisfacer las consultas a que den lugar; antes de sy
fransferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina dej
[Gestién Documental para la Conservacidn Tatal (CT), por poseer
valores histdricos, informatives ¥ testimoniales que permiten
[Feconstruir la memoria institucional de la Corporacién a partir de los
elementos de anilisis y anexos probatorios que la Oficina
Productora presenta en términos de gestion administrativa vl
resultados.
demas, la conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular]
[Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes|
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipas) presentados a

idad admir ivas, organismos de control, cuerpos
[z &

B jos y juntas directivas) se deberdn conservar

Tiempo de retencidn dado en afios,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacian Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (5] Seleccion
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Gestion | Central | P

El

cT

E

M/D 5 |PROCEDIMIENTOS

permanantemente,

1000.180.210

Informes Preliminares de Incidentes o Accidentes de Trabajo 4 16

De acuerdo con el art. 2.2.4.6.1.3 del Decreto 1072 de 2015, los|
esultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo

Informe de investigacidn de accidentes e incidentes de trabajo 2]

como Itado de los p de vigil y control de los peligros|

Ik, Tieri de incid

o accidentes de trabajo

v riesgos en seguridad y salud en el trabajo; asi como los reportes y las
nvestigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo
enfermedades laborales, deberdn ser conservados por un periodol
Iminimo de veinte afios, contados a partir del momento en que cese |3
| laboral del trabajador con la empresa.

tna vez terminadas las etapas de recoleccion, formulacién vy
ién de los Inf Preliminares de Incidentes y Accidentes|
Laborales, se deben comenzar a conservar en gestion durante cuatrgl
4} afiosc idy lo el periedo i | de gobierno del Directar]
v las consultas a que den lugar sobre el documenta.

Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn, |3
Oficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte]
loriginal por un periedo de dieciséis (16) afios mas para efectos del
Itas y auditorias; antes de su transferencia secundaria al Archivel
Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn Documental para sy
Conservacion Total (CT), por poseer valores histéricos, informativos
testimoniales que permiten reconstruir la memoria institucional a
partir de la gestion y evaluacién de los programas desarrollados en|
Favor del recurso humano y los riesgos laborales en la Corporacién y|
komo marco de referencia para la toma de futuras acciones
Eorrectivas, de mejora y preventivas del Sistema de Gestion de la
[eguridad y Salud en el Trabajo — 5G-55T de la entidad.

lgualmente, la conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefala gue los Informes|
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
putoridades  administrativas, ismos de control, cuerpos]
kolegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar]
permanentemente,

1000.190

| INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1000.190.20

Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 1 1

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se|

Tiempo de retencién dadeo en afios.
Convenciones: {P}Papel (El) Electrénico (CT) Conservacian Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacian/Digitalizacion (5) Seleccién
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El

cT

E

M/D

5

PROCEDIMIENTOS

Inventario documental de archivo de gestion

X515

transfieren al papel hasta no ser exigidos per idad o d

plgin otro evento que asi lo requiera. Son la base para lasg
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo de un)|
buesto de trabajo entre otros eventos,

Pebido a que son de constante actualizacién su tiempo de retencidn|
Hocumental en gestion se considera de un (1) afio a partir de su
pctualizacién, Finalizado el afio de retencidn, la Oficina productora
transfiere |a subserie al Archivo Central para su conservacién por un
1) afio mas.

L.a Oficina de Gestidn Documental elimina la subserie al término de
tiempo de retencion, previa revision y aprobacidn del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestign vl
[Desempedio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
ircuerdo 004 de 2019 del Archiva General de la Nacidn, Articulo 22;
v usando el procedimiento vigente por la Corporacian.

La Eliminacidn se efectuara a través del método de borrado de
Katos con el fin de garantizar la eliminacién total de la informacién
v bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
kido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
klebera mantenerlos publicados en la pagina web.

1000.250

PLANES INSTITUCIONALES

1000.250.60

Plan de Accién Trienal - PAT

El tiempo de retencién en gestion comienza a partir de su aprobacién|

Plan de accién anual

r el Consejo Directivo de |a Corporacidn, Se consarvan en gestion
par tres (3} afios una ver finalizado el tiempo para el cual fuel

Plan de inversién de mediano y corto plazo

oyectado y al término de su permanencia la Oficina Productora los)
transfiere al Archive Central en el soporte original por un periodo de
veinte (20) afios para efectos de conservacién y consulta, antes de su
fransferencia secundaria la Archivo Histérico por parte de la Oficina de
estién Documental para la Conservacién Total (CT), dade que

anti valor histérico, misional e Informativo que posibilita |aj
freconstruccion de la historia de la Entidad, por ser un instrumento de
iplanificacién institucional que evidencia las metas planteadas en &
plan de gestién ambiental regional y las acciones e inversiones que sej
bdelantaron en el drea de su jurisdiccion durante los tres afios del
vigencia.

fgualmente, la conservacian total de |a subserie se apoya en la Circular|
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que log
documentos que describan los planes, programas y proyectos de |3
entidad se deberdn conservar permanentemente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documenta|
Ke Conservacién Total por tratarse de archivos que se relacionan con|

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (EI) Electronico {CT) Conservacién Total (€] Eliminacién (M/D) Microfilma cidn/Digitalizacion (S) Seleccidn

Perechos — DDHH y Derecho Internacional Humanitario —
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coDIGO SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion | Central | P | El

cr E | Mm/D] s

PROCEDIMIENTOS

IDIH, sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de |3l
flacion y segln criterios de valoracidn establecidos por el Protocalo de
Eestion documental de los archives referidos a las graves ifi
violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derechol
bnternacional humanitario, ocurridas con ocasidn del conflicto armado|
interno.

La Oficina Productara, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de la subserie mediante la técnica de Digitalizacién (D)
=n formato POF/a, la cual se realizard posterior a la aprobacisn del
Plan, permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrénica vl
parantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, parigrafo 2, establece que "los|
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrin ser]
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos yfo almacenados]
Imediante cualgquier media”.

1000.250.90 Plan de Evaluacién de Desempefio

e conservan en gestidn por cuatre (4) anos contados a partir del cierre]

el iderand

Plan de Evaluacion de Desempefio

p POF

di 'R el periodo de gobierno del director]
general y luego la Oficina Praductora los transfiere al Archive Central

Informe de evaluacién de desempefio

or veinte (20} afios méas en su soporte papel y electrénico con el
Fespectivo back-up en procura de satisfacer consultas, antes de syl
transferencia al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestién|
Documental para la Conservacién Total (CT), dado que poseen valores
histdricos y testimeniales que permiten Iz reconstruccion de [

institucional de |a Entidad a partir de las maneras adoptadas|
por |a direccion al asumir la responsabilidad de la evaluacion de los
funcionarios en procura de la transparencia administrativa.
fgualmente, la conservacion total de |a subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefrala que log
Kocumentos que describan los planes, programas y proyectos de la
Entidad se deberdn conservar permanentemente.

La Oficina Productors, en apoyo de la Oficina de Gestign Documental,
serd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de;
feproduccion de la subserie mediante la técnica de Digitalizacion (D)
Een formato PDF/a, la cual se realizard posterior a la aprobacian del
Plan, permitiendo agilizar los tiempos de consulta electrdnica Y|
garantizar la conservacion del soperte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrin ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos yfo almacenados
Imediante cualquier medic”.

1000.250.100 Plan de Gestién Ambiental Regional- PGAR 10 20

e conservan en gestion durante diez (10) afios contados a partir de sy

Tiempo de retencion dado en afios

Convenciones: (PJPapel (El) Electronica {CT) Canservacién Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacién/igitalizacion (5) Seleceion
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Plan de gestidn ambiental - PGAR p | *oF pprobacion por el Consejo Directivo de la Corporacién y por ser el

fiempo de su caducidad (Decreto 1200 de 2004, Art. 4). Finalizados los
fiempos de retencidn en el Archive de Gestidn, la Oficina Productora

los transfiere al Archivo Central por veinte (20) afios mas en su soporte
papel y electranico con su respectivo back-up para satisfacer posibles
konsultas, antes de su transferencia secundaria al Archivo Histdrico|
por parte de la Oficina de Gestién Documental para la Conservacion|
[Total (CT), dado que contiene valor histérico, misional e Informativol
que posibilita la reconstruccidn de la memoria institucional, por ser un|
instrumento de planificacion estratégico de largo plazo, que permite
prientar la gestion e integrar las acciones de todos los actores|
regionales en términos de la sostenibilidad de los territorios y lineas|
pstratégicas para el desarrollo y avance.

dgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Mumeral 5, la cual sefiala que los]
Documentos que describan los planes, programas y proyectos de |3
ntidad se deberdn conservar permanentemente.

Finalmente, esta subserie documental se contempla como documentol
e Conservacian Total por tratarse de archivos que se relacionan con|
Derechos Humanos = DDHH y Derecho Internacional Humanitario —
DIH, sefialados en la Circular 001 de 2017 del Archivo General de lal
Nacidn y segin criterios de valoracion establecidos por el Protocalo del
pestion documental de los archivos referidos a las graves manifiestas|
violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho
internacional humanitarie, ecurridas con ocasidn del conflicto armado
interno.

La Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental,
serd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de|
reproduccion de la subserie mediante |a técnica de Digitalizacian (D),
a cual se realizard posterior a la aprobacién del Plan, permitiendo
pgilizar los tiempos de consulta electrénica y garantizar la
conservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2 establece que "los
Hocumentos originales que posean valores histéricas no podran ser
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier media™.

1000.280 PROYECTOS INSTITUCIONALES

Tiempo de retencion dado en afios.

Cenvenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (S) Seleccion
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cODIGO SERIES, SUBSERIES, TIPOS DOCUMENTALES Gestion | Central | P El cT E m/D S |PROCEDIMIENTOS

1000.280.30 Proyectos de Organizacion Administrativa y Planta de Personal 4 20 S pu tiempo de retencidn en gestidn camienza despuds de quedar.en
firme Resol Se conservan en el Archivo de Gestign por|
Solicitud de infs idn a las d ias por reg i de personal 2] cuatro (4) afios consid, do el periedo institucional de gobierno del
irector para efectos de consulta y posteriormente serdn transferidos|
Conceptos juridicos P por la Oficina Productora en su soporte ariginal al Archive Central,
donde se conservaran por veinte (20) afios mas para satisfacer I3

Concepto financiero P konsulta del documente,
2 R lLa subserie desarrolia valores histéricos para la memoria institucional
Concepto Administrativo P de la Corporacion dade que sirve como fuente para la investigacion de|
Proyecto de organizacién administrativa y planta de personal P 2:evalueidn pvadelu ipar o ks, - ura ey

finalizado el periodo de retencidn en el Archivo Central, la Oficina de|
|Gestion Documental deberd Seleccionar (S) aleatoriamente un|
proyecto por cada 8 afios de produccion documental,

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las|
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
onservacidn permanente.

[La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargada del
planificar y realizar el proceso de reproduccion de |a subserie mediantel
a técnica de digitalizacion en formato PDF/a, de los proyectos que|
resultaron seleccionados para ser conservados en su totalidad, con el
objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la conservacian)
el soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los)
documentos originales gue posean valores histéricos no podran ser|
destruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o almacenados|
mediante cualquier medio”.

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de|
Gestion Documental serd a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la subserie al Archivo Histdrico para sul
conservacion permanente,

Los documentos que no sean selecci los, deberan ser eliminad
por la Oficina de Gestion Documental, previa revision y aprobacion|
tel Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
[Gestién y Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo las
directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del Archive General
de la Nacidn y procedimiento de eliminacion de la Corporacion.

La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hara 3 través dal
fmétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo la
supervisian del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.

[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentas que han sido}
eliminados se conservarin permanentemente y la Entidad deberd
dos en la pagina web.

los publi

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrdnico {CT) Conservacion Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacian {5) Seleccién
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Su tiempo de retencién en gestion comienza después de quedar en|
1000.280.50 Provectos de PI‘ESI..IPI.IEStﬂ de Rentas Y Gastos 2 20, 2 ffirme medi Resclucion. Se conservan en el Archivo de Gestion par
Solicitud de informacidn a las dependencias P kuatro {4) afios considerando el periode institucional de gobierno del|
irector para efectos de consulta y posteriormente serdn transferidos|
Conceptos juridicos P jpor la Oficina Productora en su soporte original al Archivo Centra
jonde se conservarin por veinte (20) afios mas para satisfacer I3
Conceptos financieros P konsulta del decumento,
subserie desarrolla valores histéricos para la memoria institucional
Proyecto de presupuesto de rentas y gastos P

ke la Corporacion dado que sirve como fuente para la investigacion de|
a evolucion financiera de la Entidad, por lo tanto, una vez finalizado el

al debers Selecci (S) aleatori 1te un proyecte por|
cada 8 afos de produccién documental,
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las|
keries resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
Eonservacion permanente.
lLa Oficina de Gestion D | serd la ia encargada de
inlanificar y realizar el proceso de reproduccidn de la subserie mediantel
a técnica de digitalizacion en formato PDF/a, de los proyectos que|
Fesultaron seleccionados para ser conservados en su totalidad, con el
objetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la conservacian
el soporte papel,
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que “los
gdocumentos originales que posean valores histéricos no podrén ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidas y/o almacenados|
mediante cualquier medio".
Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de
estién Documental sera a dependencia encargada de realizar la
ransferencia secundaria de la subserie al Archivo Histérico para su|
onservacion permanente,
as documentos que no sean seleccionados, deberdn ser eliminados|
or la Oficina de Gestion Documental, previa revisién y aprobacién
el Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de|
estion y Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo las
directrices del Acuerde 004 de 2019 Articulo 22 del Archivo Generall
de la Nacion y procedimiento de eliminacion de la Corporacion.
La Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través dell
métedo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo la
supervision del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido)
pliminados se conservarin permanentemente y la Entidad deberd)
fmantenerlos publicados en la pagina web.

beriodo de retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestidn|

Tiempo de retencion dado en afios,

Convencianes: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (5) Seleccidgn
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1000.280.60 Proyectos de Reglamento Interno

Su tiempo de retencion en gestion comienza después de quedar en|
irme fiante Resolucin. Se conservan en el Archivo de Gestidn por]

Solicitud de infarmacian a las oficinas

kuatro (4] afios considerando el periode institucional de gobierno del

Conceptos juridicos

irector para efectos de consulta y posteriormente serdn transferidos
jpor la Oficina Productora en su soporte original al Archivo Centra

Proyecto de reglamento interno

londe se conservardn por veinte (20) afios mas para satisfacer laf
konsulta del documento.

Resolucién

PDF

Q|| w|w

2 subserie desarrolla valores histdricos para la memoria institucionall
He la Corporacion dado que sirve como fuente para |3 investigacion de|
a evolucion administrativa de la Entidad, por lo tants, una ved
tnalixadn el periodo de retencidn en el Archivo Central, la Oficina de
estion Documental debera Seleccionar (5) aleatoriamente un
proyecto por cada 8 afios de produccidn documental.
La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
keries resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacién permanente,
La Oficina de Gestién Documnental serd la dependencia encargada de!
planificar y realizar el proceso de reproduccién de la subserie mediante
a técnica de Digitalizacién en formato PDF/a, de los proyectos quel
I dos para ser ados en su totalidad, con el
pbjetivo de agilizar futuras consultas y garantizar la conservacion
el soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los}
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser|
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados|
mediante cualquier medio”,
lUna vez finalizados los trabajos de digitalizacidn, Ia Oficina de|
iGestion Documental serd a dependencia encargada de realizar I3
transferencia secundaria de la subserie al Archivo Histdrico para su
konservacion permanente.
Los documentos que no sean seleccionados, debersn ser eliminad
por la Oficina de Gestién Documental, previa revisién y aprobacion|
Hel Comité Interno de Archivo integrado al Camité Institucional de
Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y siguiendo lag]
Hirectrices del Acuerdo 004 de 2018 Articulo 22 del Archivo General
He la Nacidén y procedimiento de eliminacidn de la Corporacién.
L2 Eliminacidn de |a informacién en soporte papel se hara a través de
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo 13
pupervision del Comité Interno de Archivo y la Oficina Productora.
[l acta de eliminacidn y el i io de los doct as que han sido]
Rliminados se conservardn permanentemente y Ia Entidad deberd
mantenerlos publicades en la pagina web.

elecci

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P}Papel (El) Electronico (CT) Conservacion Tatal (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacian/Digitalizacian (S) Seleccion
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Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretorio General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General
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FECHA: 25 DE AGOSTO DEL 2022

Tiempo de retencidn dado en afos.
Convenciones: (P|Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (€} Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccidn




