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1300.50

BOLETINES DE PRENSA

2

4

CT

Se conservan en gestion por un periodo de dos (2) afios contados al

Oficio de solicitud de informacién para el boletin

WORD

partir de su publicacién en la pagina web de la Entidad.
Finalizados los tiempos de retencion en el Archivo de Gestidn, la

Boletines de informacién

PG

(Oficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte
loriginal por cuatro (4) afios mas para efectos de consultas; antes de su|
transferencia secundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de
Gestién Documental para la Conservacion Total (CT), por poseer|
alores histdricos, informativos y testimoniales que permiten
reconstruir la memoria institucional y el desarrollo misional de I3
ICorporacion, dado que registra y evidencia los objetivos, actuaciones|
resultados de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos|
lo partes interesadas.
IAdemas la conservacidn total de la subserie se apoya en La Circular|
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que las Series que|
permitan explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econémico,)
historico entre otros andlisis se deberan conservar permanentemente.

1300.140

DERECHOS DE PETICION

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

Oficio peticion de informacién

WORD

los términos para resolver las distintas modalidades de peticiones se
puede establecer el tiempo de retencién en gestion a cuatro (4) afios|

Oficio respuesta a Solicitud de Informacion

WORD

contados a partir de la finalizacion del procedimiento de respuesta y el

Oficio recurso de reposicion

lagotamiento de la via gubernativa, considerando que también coincidaj
icon el periodo institucional de gobierno del Director general lo que|

Oficio Respuesta al recurso de reposicion

©O|(O|(T|©

permite satisfacer consultas al respecto.

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

Finalizados los tiempos de conservacion en el Archivo Central, ell
Comité Interno de Archivo de la Entidad se encargard de crear un|
lgrupo interdisciplinario compuesto por profesionales del derecho, las|
ciencias de la administracidn, las ciencias medioambientales y ciencias|
Isociales para que apoyen las tareas de Seleccion (S) del 30% de 3|
produccion 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 I3
ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad.
-10% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que|

resuelvan las necesidades de grupos étnicos, agremiaciones,

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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lcooperativas de trabajo campesino, asociaciones de derechos|
humanos, defensores del medio ambiente, comunidades campesinas,|
icolectivos de victimas del conflicto y que refiera sobre actividades|
misionales de la entidad.

-5% de los derechos de peticion que expresen quejas, reclamos o
denuncias sobre la prestacion del servicio por parte de la entidad, una|
loficina o un funcionario y que refiera sobre actividades misionales de|
la entidad.

5% de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos|
minimos vitales como el derecho a la vida, a la salud, al trabajoy ala
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 Gestion Documental sera la dependencia encargada de|
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie documental
mediante la técnica de digitalizacion en formato PDF/a, de los|
Derechos de Peticion que resultaron seleccionados para ser|
lconservados en su totalidad, con el objetivo de agilizar futuras|
consultas y garantizar la conservacién del soporte papel.

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

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de!
IGestion Documental serd a dependencia encargada de realizar la
transferencia secundaria de la serie documental al Archivol
Historico para su conservacion permanente.

Los Derechos de Peticion que no sean seleccionados, deberan ser|
leliminados por la Oficina de Gestion Documental, previa revision vyl
laprobaciéon del Comité Interno de Archivo integrado al Comité|
Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces
siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
IArchivo General de la Nacidn y procedimiento de eliminacidn de lal
ICorporacion.

La Eliminacidn de la informacidn en soporte papel se hara a través del
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los
[documentos en medio electrénico se eliminaran mediante método de|
borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de la
informacion y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo vy la
Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han sido|

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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leliminados se conservaran permanentemente y la Entidad deberd]
mantenerlos publicados en la pagina web.

1300.180 INFORMES INSTITUCIONALES

1300.180.200 Informes Preliminares de Incidentes de Seguridad Informatica 4 10

CT

ISe conservan en gestion por un periodo de cuatro (4) afios contados aj

Informe preliminar de incidentes de seguridad informatica P

partir del momento de la presentacién del informe y considerando el
periodo institucional de gobierno del Director.

Finalizada la retencion en el Archivo de Gestion, la Oficina Productoral
debera transferir la documentacion en su soporte original al Archivo
Central donde permanecera por diez (10) afios mas para satisfacer las|
iconsultas a que dé lugar el documento; antes de su transferencia
Isecundaria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestion|
[Documental para su Conservacion Total (CT), dado que posee valores
histéricos para lamemoria institucional de la Entidad, por su contenido
[testimonial y de referencia para el apoyo de futuros estudios sobre los|
leventos, la gestion, procedimientos, y solucién de incidentes a nivel de
Iseguridad informatica.

lgualmente, 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
autoridades administrativas, organismos de control, cuerpos|
icolegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente.

1300.180.210 Informes Preliminares de Incidentes o Accidentes de Trabajo 4 16

CT

De acuerdo con el art. 2.2.4.6.1.3 del Decreto 1072 de 2015, los|

Informe de investigacién de accidentes e incidentes de trabajo P

resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo,
lcomo resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros|

Informe preliminar de incidentes o accidentes de trabajo

riesgos en seguridad y salud en el trabajo; asi como los reportes y las|
investigaciones de los incidentes, accidentes de trabajo vy
lenfermedades laborales, deberan ser conservados por un periodo
minimo de veinte afios, contados a partir del momento en que cese la
relacion laboral del trabajador con la empresa.
Una vez terminadas las etapas de recoleccion, formulacion vy
presentacion de los Informes Preliminares de Incidentes y Accidentes|
Laborales, se deben comenzar a conservar en gestion durante cuatro
(4) afios considerando el periodo institucional de gobierno del Director|

las consultas a que den lugar sobre el documento.
Finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestidn, I3
Oficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte
loriginal por un periodo de dieciséis (16) afios mas para efectos de|

lconsultas y auditorias; antes de su transferencia secundaria al Archivo

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Historico por parte de la Oficina de Gestion Documental para su|
IConservacion Total (CT), por poseer valores histdricos, informativos
[testimoniales que permiten reconstruir la memoria institucional a|
partir de la gestion y evaluacion de los programas desarrollados en
favor del recurso humano y los riesgos laborales en la Corporacion y|
icomo marco de referencia para la toma de futuras acciones|
lcorrectivas, de mejora y preventivas del Sistema de Gestion de 3|
ISeguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST de la entidad.

lIgualmente, |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
lautoridades administrativas, organismos de control, cuerpos|
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar
permanentemente.

1300.180.220 Informes Sistema de Informacion Ambiental SIAC

CT

ISe conservan en gestién por un periodo de cuatro (4) afios contados aj

Informe del sistema SIAC

partir del momento de la presentacion del informe y considerando el
periodo institucional de gobierno del Director.

Finalizada la retencidn en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora
debera transferir la documentacion en su soporte papel y electronico
lcon su respectivo back-up al Archivo Central donde permanecera por
diez (10) afios mas para satisfacer las consultas a que dé lugar el
[documento; antes de su transferencia secundaria al Archivo Histérico
por parte de la Oficina de Gestién Documental para su Conservacion
[Total (CT), dado que posee valores histéricos para la memoria
institucional de la Entidad, por su contenido testimonial y de
referencia para el apoyo de futuros estudios sobre el conjunto
integrado de actores, politicas, procesos y tecnologias involucrados en
la gestion de informacion ambiental; facilitar la generacidon de
lconocimiento, la toma de decisiones, la educacién y la participacion|
Isocial.

lgualmente, 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

autoridades administrativas, organismos de control, cuerpos|

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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icolegiados (consejos y juntas directivas) se deberan conservar
permanentemente.

1300.190 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

1300.190.20 Inventarios Documentales de Archivo de Gestion

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se|

Inventario documental de gestion

XSLS

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante
lalgiin otro evento que asi lo requiera. Son la base para las|
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibo|
de un puesto de trabajo entre otros eventos.
Debido a que son de constante actualizacién su tiempo de
retencion documental en gestion se considera de un (1) afio a partir|
de su actualizacién. Finalizado el afio de retencién, la Oficina
productora transfiere la subserie al Archivo Central para su|
lconservacidn por un (1) afio mas.
La Oficina de Gestién Documental elimina la subserie al término del
tiempo de retencidn, previa revision y aprobaciéon del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
|[Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22;|
usando el procedimiento vigente por la Corporacién.
La Eliminacién se efectuard a través del método de borrado de|
datos con el fin de garantizar la eliminacidn total de la informacién
bajo la supervision del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han|
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
debera mantenerlos publicados en la pagina web.

1300.210 INVENTARIOS

1300.210.20 Inventarios de Activos de Informacion

ISe conservan en el Archivo de Gestion durante dos (2) afios contados|

Inventario de activos de informacién

XSLS

ia partir de su ultima modificacion. Son de constante actualizaciony por|
lo tanto se modifican cada vez que se ingresa o se retira un activo de!
informacion del listado. Desde su creacion se construyen de manera
digital y permanecen asi publicados en el sitio web en cumplimiento|
de las disposiciones reglamentadas de transparencia y acceso a la
informacion dispuestos por la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014,
Decreto 103 de 2015, Decreto 1080 de 2015.

Finalizado el periodo de retencion, la Oficina Productora transfiere la
lsubserie al Archivo Central para su conservacion por un (1) afio mas.
El informe no registra informacion de cardcter misional ni posee|

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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alores histéricos para la memoria institucional de la Entidad, por lo|
tanto, la Oficina de Gestion Documental procede a su Eliminacion (E)
una vez finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus|
eces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del
JArchivo General de la Nacidn, Articulo 22 y usando el procedimiento|
igente.
La Eliminacién se hard mediante el método de borrado de datos|
icon el fin de garantizar la eliminacion total de la informacion y bajol
la supervision del Comité Interno de Archivo.
El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
[debera mantenerlos publicados en la pagina web.

1300.250

PLANES INSTITUCIONALES

1300.250.110

Plan de Gestion de Informacion Ambiental y Tecnologias de la Informacion 2 20

CT

ISe conservan en gestion por dos (2) afios contados a partir del cierre]

Plan de gestion de informacidon ambiental y tecnologias de la informacién P

del expediente.
Finalizado el periodo de retencion en el Archivo de Gestidn, la Oficinal
Productora los transfiere en su soporte original al Archivo Central porf
einte (20) afios mas para su conservacion y satisfacer las consultas 3|
que dé lugar el documento, antes de su transferencia secundaria al
|Archivo Histérico por parte de la Oficina de Gestiéon Documental para
Isu Conservacion Total (CT), dado que posee valores histdricos para la|
reconstruccion de la memoria institucional de la Corporacion, porque
levidencian el avance anual del plan en torno a la construccién de un|
plan de gestion ambiental y su manejo tecnoldgico.
La conservacion total de la subserie se apoya en la Circular External
JAGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los documentos que|
describan los planes, programas y proyectos de la entidad se deberan|
conservar permanentemente.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Cc

leccion

—

Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS
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Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General

.N“" p._J;—anwlfmA .

FECHA: 25 DE AGOSTO DEL 2022

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion



