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CODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
5 s = SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oF o FORMATO ARCHIVO ARCHIVO . s o " PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
100 03 ACTOS ADMINISTRATIVOS
Las Resoluciones son documentos que evidencian las decisiones de caracter general, obligatorio y permanente en la
entidad, su aporte para el desarrollo de los lineamientos internos en sus procesos estratégicos, misionales y de apoyo.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestidn (el cual se contara a partir de la
i ultima resolucién emitida de acuerdo a la vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el
100 03 01 |Resoluciones 3 7 X X |tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacién) para el
soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y
preservacion de la informacidn, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Resolucién X X .pdf
100 06 BOLETINES
Los boletines de prensa externos son documentos que evidencian el medio informativo de las actuaciones de la
entidad con el fin de presentar a la poblacion los propésitos, actuaciones y resultados de la gestion, para que sean
100 06 01 |[Boletines de prensa externos 3 7 X x |visibles a todos los grupos o partes interesadas en la gestién institucional. Una vez cumplido el tiempo de retencién por
tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del tltimo boletin de acuerdo a la vigencia), se
transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion
— — — total. Cumplido el tiempo de retencién el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de
Solicitud de disefio de campafia X -pdf la informacioén, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
Pieza gréfica X .pdf inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Matriz de comunicacién interna y externa X pdf Para la conservacion de Ios_ documentos, se tendra en cuenta lo e_stablgc_ido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
- AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Boletin de prensa externo X .pdf
Los boletines de prensa internos son documentos que evidencian el medio informativo de las actuaciones de Alta
Direccién con sus colaboradores en temas relacionados con la misién y la gestién de la entidad con el fin de mantener
100 06 02 |Boletines de prensa internos 3 7 x x y promover una actitud |ns't|tucmn‘al. Uqal vez cumplldo el tiempo de rgtenc@n por tres (:.’>) afios en gl Archivo de
Gestion (el cual se contara a partir del dltimo boletin de acuerdo a la vigencia), se transfiere al Archivo Central por
siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total. Cumplido el tiempo de
retencion el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacién y preservacion de la informacion, teniendo en
cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
Solicitud de disefio y publicacién de campafia X .pdf disponibilidad.
" - Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
Pieza gréfica X .pdf L PN
AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Matriz de comunicacion interna y externa X .pdf
100 14 00 [DERECHOS DE PETICION 3 7 X X
Los derechos de peticién demuestran la gestion de la ANLA frente a los aspectos de interés de la ciudadania y de
Comunicacién de derecho de peticion X X .pdf otras instituciones en materia ambiental. Una vez cumplido el tiempo de retencidn por tres (3) afios en el Archivo de
Gestion (contado a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticion recibido en la vigencia anual respectiva) se
transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores primarios se
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proceaera a reanzar er proceso ae SEIeCTIoN Jer 570 € Ta proaucTion generadd, getermmmanao COMmo CIMero 1a
atencion a entes de control, aquellos derechos de peticion que expresan quejas, reclamos o denuncias sobre

Peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, o presuntas infracciones ambientales o que tengan relacién directa con una posible afectacién ambiental, para

felicitacion y solicitud de informacion publica x x P conservar como parte de la memoria institucional.
Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacién)
para el soporte fisico. El Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad.

Respuesta comunicacién de derecho de peticion X X .pdf Para los documentos no seleccionados, se realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion
establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

CONVENCIONES
cODIGO SOPORTE FORMATO DISPOSICION FINAL

DF: Documento Fisico
DE: Documento Electrénico

D: Cddigo de Dependencia
S: Cddigo de la Serie Documental
SB: Cddigo de la Subserie Documental

(.doc, .pdf,.xls, .ppt)

E: Eliminacién

8:  Seleccion

CT: Conservacién Total
MT: Medio Tecnoldgico

Firma de Aprobacion
Coordinador Grupo de Gestion Documental

W@pd\a\mﬁa

Firma de Aprobacion

Subdirectora Administrativa y Financiera
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