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1100.140 DERECHOS DE PETIcléN 4 5 S [Debido a que en el articulo 14 de la Ley 1755 de 2015 se determinan
. ik n 3 os términos para Iver las distintas jalidades de peticiones sef
Oficlo paticidri da infarmacidn p |womD buede blecer el tiempo de ion en gestion a cuatro (4) afios
Oficio respuesta a Solicitud de Informacién p [woro kontados a partir de la finalizacidn del procedimiento de respuesta y el
EC i de la via gubernativa, considerando que también|
Oficio recurso de reposicidn P kcoincida con el periodo institucional de gobierno del Director general

Oficio Respuesta al rectrso.de reposicién P o que permite _satl'sfaczr cqnsu!t.a.s al respecto,
ICumplides los tiempos de retencion en el Archive de Gestion, la Oficina

Productora deberd transferir al Archivo Central los Derechos del
Peticién por un periodo de cinco (5) afios en su soporte papel y|
2|ectronico con su respectivo back-up, como plazo precaucional frente|
3 investigaciones disciplinarias,

Finalizades los tiempos de conservacion en el Archivo Central, el
Comité Interno de Archivo de la Entidad se encargard de crear un|
Erupo interdisciplinario compuesto por profesionales del derecho, las|
k-iencias de la admini: ion, las cienci. di y ciencias|
lsociales para que apoyen las tareas de Seleccion (S) del 30% de lal
lproduccion anual de |a serie documental teniendo en cuenta para ellg)
os sigui criterios socioldgicos:

-10% de los derechos de peticion de interés general, es decir que a
jpartir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la
kciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.
-10% de los derechos de peticidn de interés colective, es decir que|
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, agremiaciones,
ooperativas de trabajo campesino, asociaciones de derechos|
fhumanos, defensores del medio ambi « idades ¢ i
colectivos de victimas del conflicto y que refiera sobre actividades
imisionales de la entidad.
-5% de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o
Kenuncias sobre la prestacién del servicio por parte de la entidad, una|
foficina o un funcionario y que refiera sobre actividades misionales de
2 entidad.
5% de los derechos de peticidn que implique la expresion de derechos
Iminimos vitales como el derecho a la vida, a la salud, al trabajo y a I3
lasistencia o a la seguridad social,
|La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las
series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente.
La Oficina de Gestidn Documental serd la dependencia encargada del
olanificar y realizar el proceso de reproduccidn de la serie documentall

Y la técnica de digitalizacion en formate PDF/a, de log|

Derechos de Peticion que resultaron seleccionados para ser|

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total {€) Eliminacion (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacian (5) Seleccién
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conservados en su totalidad, con el objetivo de agilizar futuras
consultas y garantizar la conservacidn del soporte papel.

lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log|
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser|
Kdestruidos, aun cuando hayan sido repraducidos y/o almacenados
imediante cualquier medio”,

lUna vez finalizados los trabajos de digitalizacin, la Oficina de
[Gestién Dot | serd a d ia encargada de realizar I3
transferencia secundaria de la serie documental al Archivo)
Histdrico para su conservacion permanente.

Los Derechos de Peticidn que no sean seleccionados, deberan ser|
kliminados por la Oficina de Gestién Documental, previa revision vy
bBprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado al Comité)
nstitucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces y|
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 dell
Archivo General de la Nacion y procedimiento de eliminacidn de la|
Corporacion.

La Eliminacidn de la informacién en soporte papel se hara a través del
fnétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los!
Kocumentos en medio electrénico se eliminardn mediante método de!
porrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de la
informacién y bajo la supervisién del Comité Interno de Archiva y la
[Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido|
pliminados se conservardn permanentemente y la Entidad deberdl
mantenerlos publicados en la pagina web.

1100.180

INFORMES INSTITUCIONALES

1100.180.30

Informes a Organos de Control

10

Bon los informes que se presentan a los Grganos de caontrol

Informe *nual consolidado

POF

blecidos en la Constitucién palitica de Colombia, arts. 117 a 119 -
El Ministerio Piblico (Procuraduria y Defensoria) v la Contraloria

Pian de mejoramiento

PDF

{5eneral de la Repiiblica son drganos de contral,
ferminades los trdmites de recoleccién de datos y radicacion de

Informe contable

FOF

nforme, se da inicic a la conservacidn de la subserie en el Archivo de
[Gestion por cuatro (4) afios considerando el periodo institucional de

Informe de Seguimiento a la matriz de cumplimiento

FOF

Eobierno del Director y satisfacer su consulta,
lLa Oficina Productora serd la dependencia que se encargard de

Informe de seguimiento al plan anticorrupeidn

b= = B e = e I e < |

FOF

[planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie durante
U permanecia en gestion, mediante |a técnica de Digitalizacién (D) en|
formato PDFfa, la cual se efectuara posterior al proceso de radicacion

ermitiendo agilizar los tiempos de consulta electrdnica a partir del

Tiermpo de retencion dado en afios,
Convenclones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacion {M/D) Microfilmacian/Digitalizacidn (5) Seleccion
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consecutivo  de  correspondencia  despachada vy garantizar g
konservacion del 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 reproducides y/o almacenados
fmediante cualquier media”.

Finalizados los tiempos de retencidn en gestién, la Oficina Productora|
transfiere la subserie al Archivo Central en soporte papel y electrénicol
kon su respectivo back-up para conservacidn por diez (10) afios mas|
pntes de su transferencia secundaria al Archivo Histdrico par parte de
a Oficina de Gestidn Documental para la Conservacion Total {CT}), dadg
[ue posee valor histérico, informativo y testimonial que permiten
reconstruir la memoria institucional a partir de la informacion|
detallada que la oficina emite a entidades de control sobre el uso de|
os recursos y bienes publicos con los que cuenta la Corparacidn para
el desarrollo de su misidn,

Ademis la conservacion total de |a subserie se apoya en La Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los infarmes|
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
putoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
colegiados (consejos v juntas directivas) se deberan conservar
jpermanentemente,

1100.180.40

Informes al Consejo Directivo

cT

[Jna vez presentado el informe al Consejo Directivo, se deberd

Informe pormenorizado del sistemna de contral interno

onservan en el Archivo de Gestién durante cuatro (4) afas teniendol
En cuenta el pericdo de nombramiento del Director y las consultas del

fi de seguimiento al plan de mejor

POF

o ta.

Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina Productoral

Informe de seguimiento al comité de conciliacian

POF

transfiere la subserie al Archive Central en soporte papel y electrdnicol
on el respective back-up para su conservacidn por un periodo de 10)

Informe de Seguimiento a la supervision de contratos

POF

fios mds, antes de su transferencia secu ndaria al Archivo Histdrico por|
parte de la Oficina de Gestién Documental para la Conservacian Totall

Estado de la actividad financiera y contable

POF

Informe de seguimiento al plan de evaluacién de personal

CT), dado que posee valores histsricos, informativas y testimoniales
permiten reconstruir la memaria institucional de la Corporacién a
partir de la informacién detallada que Ia Direccién General emite al

Informe de seguimiento a la austeridad y gasto publico

V| W| 9| wW|wW|w| O

POF

putoridades  ad

Consejo Directivo sobre las acciones administrativas y financieras que
fontribuyeron a cumplir los objetivos y las metas ambientales en
prmania con las politicas nacionales, departamentales y municipales.
IAdemis, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular|
Externa AGN 003 de 2015 Numeral S, la cual sefiala que los Informes|
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
i ivas, organismos de control, cuerpos]

Tiempo de retencién dado en afios, . ) o
Convenciones: (P]Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacian (5) Seleceidn
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colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente,

a Oficina Productora, con apoyo de la Oficina de Gestién Documental,
[erd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de l2 subserie mediante la técnica de Digitalizacién (D),
a cual se realizard posterior al proceso de radicacién permitiendol
Bgilizar los tiempos de consulta el ica a partir del consecutivo del
korrespondencia despachada y garantizar la conservacidn del soporte
papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que “log
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podran ser
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o almacenadas|
mediante cualquier media”,

1100.180.50 Informes de Auditorias de Evaluacién y Control de Gestién

lUna vez agotado todo el ciclo de auditorias a los procesos ¥ surtidos

Informe de auditorias de evaluacidn y control de gestidn

todos los mecani de et ficcion y réplica del proceso auditado)
He acuerdo con los esténdares de referencia aplicables a la auditoria

Informe por dependencias

terna, se conservan durante cuatro (4) afios en el Archivo de Gestidn)

id do el tiempo de p ia del Director,

Informe de evaluacion de la auditoria y de los auditores

los tiempos de retencién en gestion, la Oficina Productora
transfiere la subserie en su soporte original al Archivo Central donde
e conservaran durante diez (10) afios mas para favorecer posteriores
konsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria 2
firchivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn Documental para
a Conservacién Total [CT), dado que posee valores histéricos para la
reconstruccion de la memoria institucional de la Entidad, por su rol de|
Evaluador auténomo en la consalidacion del avance reportado por
ada Dependencia, el andlisis de los datos cuantitativos v cualitativos
v el calculo del poreentaje promedio de cumplimiento de las metas a
final de la gestion.

lgualmente, la conservacin total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, |a cual sefala que los Informes|
de gestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados 3

organismos de control, cuerpos
kolegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios,

ion Total (E) Eli

Canvenciones; (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Co

{M/D) Micrefilmacian/Digitalizacion (5) Seleccién




Pagina5de9

Codigo: F-PGD-001

Version: 04

N e e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL _
' Pagina 5 de 9

Fecha de Aprobacién: 01/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER )
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO CODIGO: 1100

Pagina5de9

RETENCION* | MEDIO| DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES Gestién | Central | P El cT E mM/D S |PROCEDIMIENTOS
1100.180.60 Informes de Auditorias Externas 4 10 cT Una \.'F!. agotado todo el__:icl'n de auditoria y surtidos todos log
anismos de diccidn y réplica en relacién con los asuntos|
Informe de d lloy Itados de auditoria externa =] puditados, se conservan durante cuatro (4] afios en Archivo de Gestidn|
iderando el tiempo de permanencia del Director.
Plan de mejoramiento P Finalizados los tiempos de retencion en gestion, la Oficina Productora

Eransfiere la subserie en su soporte original al Archive Central donde
ke conservaran durante diez (10) afios mas para favorecer posteriores|
consultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria al
i rchivo Historico por parte de la Oficina de Gestidon Documental para
la Conservacion Total (CT), dado que posee valores histdricos para la|
reconstruccion de la memoria institucional de la Entidad, por la]
informacion recolectada y las conclusiones del drgano de control, a|
bartir del andlisis de los datos cuantitativos y cualitativos registrados|
en el informe, los cuales permiten entrever el desarrollo
Bdministrativo de la Corporacién.

Igualmente, la conservacion 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 ini: , Gorgani de control, cuerpos
olegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar|
permanentemente.
1100.180.70 Informes de Autoevaluacién de la Dependencia y los Procesos 4 10 cT Las encuestas se recilien y tabulan en a oficina . se archivan durante
uatro (4) afios coincidiendo con el periodo institucional de gobierno)
Encuestas de autoevaluacion de los procesos P kel Director General.
lizados los ti de ion en gestion, la Oficina Productora

Informe de autoevaluacidn de la dependencia y los procesos P transfiere la subserie en su soporte original al Archivo Central donde

ke conservaran durante diez (10) afios més para favorecer posteriores
konsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria al
Wrchivo Historico por parte de la Oficina de Gestidn Documental para
2 Conservacion Total (CT), dado que posee valores histaricos para la
freconstruccion de la memoria institucional de la Entidad, porque|
permite conocer los avances de la gestion institucional a través de la
eneracion y reporte de conclusiones y decisiones formales que
incluyeron la posterior definicidn de los planes de mejoramiento)
queridos, permitiendo un conocimiento introspectivo de la Entidad
En lo concerniente a la manera en que se solucionaron los eventuales
problemas en los procesos de la Corporacin,
La conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular External

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Conservacion Total (€] Eliminacidn {M/D) Microfil an/Digitalizacion (S) Sel
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AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes (de|
[Eestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
putoridades  administrativas, ismos de control, cuerpos|
legiad jos y juntas directivas) se deberan conservar
permanentemente.

1100.180.120

Informes de Seguimiento a la Atencién Ciudadana

10

e conservan en gestidn por cuatro (4) anos contados a partir de Ia
lizacidn y surtimi de los tramites de recoleccién y presentacién)

Informe de seguimiento y tabulacién de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias - PORS

tiel informe, haciéndolo coincid con el pericdo de nc iente

Informe de seguimiento a la matriz anticorrupcién

el Director,
Finalizados los tiempos de retencidn en gestion, la Oficina Productoral

Informe de seguimiento a la atencién ciudadana

T la subserie en su soporte original al Archive Central donde
se conservaran durante diez (10) afios mas para favorecer posteriores|
Itas de los archivos, antes de su transferencia secundaria all
firchivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn Documental parz|
a Conservacion Total (CT), dado que posee valores histéricos para |3
reconstruccidn de la memoria institucional de la Entidad, porque como|
herramienta de verificacién permite conocer la capacidad de
Irespuesta de la Corporacidn en términos de tiempos e impacto que|
generd la solucidn de los requerimientos exigides por la ciudadania,
grupos sociales y econdmicos en general.

LLa conservacién total de la subserie se apoya en la Circular Externa
IAGN 003 de 2015 Mumeral 5, la cual sefala que los Informes (de
pestion, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados &
putoridades administrativas, organismos de control, cuerpos
kolegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente.

1100.180.130

Informes de Seguimiento a las Acciones Correctivas o de Mejora

10

Estos informes se conservarén en |a Oficina Productora una vez se

Acciones correctivas para abordar riesgos

surtan los tramites de presentacidny aprobacion. Se estima un tiempo|
He retencion de cuatro (4) afios en el Archivo de Gestidn haciéndoldl

Inferme de seguimiento a las acciones correctivas o de mejora

ite con el periodo de nombramiento del Director y paral
favorecer su consulta,
Finalizados los tiempos de retencidn en gestidn, la Oficina Productora
transfiere la subserie en su soporte original al Archivo Central donde
se conservardn durante diez (10) afios mas para favorecer posteriores
konsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria 3
Irchivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestién Documental para
a Conservacion Total (CT), dado que posee valares histéricos para 13|

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel [El} Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (5) Seleccidn
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reconstruccion de la memoria institucional de |a Entidad, puesto quel
evidencia la gestion de la Oficina en torno a la formulacién e
| ion de acci ivas y de mejora provenientes de|
os planes de mejoramiento y del cierre de acciones; y sobre todo el
fmpacto que estos tuvieron en los procesos gque conciernen a
desarrollo misicnal de la Corporacion.
Finalmente, la conservacion 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 al
putoridades administrativas, organismos de control, cuerpaos
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar
lpermanentemente.

1100.180.210 Informes Preliminares de Incidentes o Accidentes de Trabajo 4 16 cT [Pe acuerdo con el art. 2.2.4.6.1.3 del Decreto 1072 de 2015, log

esultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo,

Informe de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo P komo resultado de los programas de vigilancia y control de los peligrod
— — - v riesgos en seguridad y salud en el trabajo; asi comao los re portes y las
Informe preliminar de incidentes o accidentes de trabajo P jrvestigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo

pnfermedades laborales, deberdn ser conservados por un periodo
Iminimo de veinte afios, contados a partir del momento en que cese |3
felacidn laboral del trabajador con la empresa.

fJna vez terminadas las etapas de recoleccion, formulacién 4
i6n de los Informes Preliminares de Incidentes y Accidentes
Laborales, se deben comenzar a conservar en gestidn durante cuatrof
4) afios considerando el perioda institucional de gobierno del Director]
by las consultas a que den lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion, I3
Oficina Preductora los transfiere al Archivo Central en su soportef
original por un periodo de dieciséis (16) afios mas para efectos def
konsultas y auditorias; antes de su transferencia secundaria al Archivol
Historico por parte de la Oficina de Gestién Documental para suj
Conservacion Tetal (CT), por poseer valores histéricos, informativos )
testimoniales que permiten reconstruir la memoria institucional 3|
partir de la gestidn y evaluacién de los programas desarrollados eny

favor del recurso h y los riesgos laborales en la Corporacion y]
Fomo marco de referencia para la toma de futuras acciones
forrectivas, de mejora y p ivas del Si de ign de |3

Beguridad y Salud en el Trabajo - 5G-55T de la entidad.

Jgualmente, la canservacién 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 tipos) presentados a

idad administrativas, organismos de control, cuerpos

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convenciones: (P|Papel {El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D} Microfilmacién/Digitalizacién (5) Seleccidn
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legiades (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar
lpermanentemente,

1100.190 INSTRUMENTOS ARCHIV[s-ncos Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se|
A SR < fieren al papel hasta no ser exigidos por auteridad o durante|
1100.190.20 Inventarios Documentales de Archivo de Gestion 1 1 E plgin otro evento que asi lo requiera. Son la base para las

ransferencias documentales primarias y para la entrega y recibo
e un puesto de trabajo entre otras eventos.

Cebido a que son de constante actualizacién su tiempo def
Fetencidn documental en gestion se considera deun (1) afoa partir]
ke su actualizacion. Finalizado el afio de retencién, la Oficing]
productora transfiere la subserie al Archive Central para syl
conservacion por un (1) afio mas,

La Oficina de Gestidn Documental elimina la subserie al término del
tiempo de retencion, previa revision y aprobacién del Comité
fnterno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y]
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
Wcuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Macion, Articulo 22;
v usando el procedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacidn se efectuard a través del método de borrado del
datos con el fin de garantizar la eliminacion total de la infarmacicn)
i bajo la supervisién del Comité Interno de Archivo.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentaos que han|
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad,
debera mantenerlos publicados en la pagina web,

Inventario documental de gestién X515

1100.250 PLANES INSTITUCIONALES Este plan se conservard en la Oficina Productora una vez se surtan log

ftramites de presentacion, aprobacién y publicacién en la pagina web|
1100.250.10 Plan Anual de Auditoria 4 10 CcT fSe estima un tiempo de retencién de cuatro (4) afios en el Archivo de|

dn haciéndolo coincidente con el pericdo institucional del
Eobierno del Director General v las consultas a que den lugar sobre el
kocumento.

[Finalizados los tiempos de retencién en gestion, la Oficina Productora
transfiere la subserie en su soporte original al Archive Central donde]
e conservaran durante diez (10) afios mds para favorecer posteriores
ronsultas de los archivos, antes de su transferencia secundaria al
firchivo Histérico por parte de la Oficina de Gestién Documental paral
a Conservacion Total (CT), dado que posee valores histéricos para 13|
reconstruccidn de la memoria institucional de la Entidad, porque
frvolucra contenido informativo que sirve como evidencia de I3
Eestion en sus diferentes administraciones, en base a criterios v
jprincipios de eficacia, eficiencia y economia del si de gestio

Plan auditorias internas al sistema de gestién integrado 2]

Tiempo de retencidn dado en afos,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5) Seleccién
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fntegrado, que resultaron necesarios para la simplificacion v

mejorami de ites, racionalizacion de procesos,)
procedimi i y el cumplimi confi con las|
disposiciones legales vigentes y la planeacién estratégica de |af
Corporacidn.

lLa conservacién total de la subserie se apoya en la Circular Externa
IAGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefala que los dacumentos quel
fdescriban los planes, programas y proyectos de la entidad se deberdn)
konservar permanentemente.

—— -

dpm—— .
Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

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

Tiempo de retencién dado en afos.
Convenciones: (P)Papel (El) Electranico (CT) Conservacion Total (€) Eliminacian (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (S) Seleccian



