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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS - 140

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cT E D s
Gestion Central
140-04 ACTAS
140-0417  |Actas Secretaria Técnica Organo Colegiado de Administracién y Decision 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Citacic Archivo de Gestion y Archivo Central, se conserva totalmente, en razén a que desarrolla
itacion o - - . : ) . -
valores histéricos por que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo,
* Acta testimonial y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
* Acuerdo investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacion; en
. A . o . ., . L, cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia en el Archivo
Asistencia a evento de formacion, bienestar, induccion o reinduccion C . - . S

entral, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestiobn Documental,
* Registro asistencia eventos realizard la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de
* Informe rendicion de cuentas Planeacion y Sistemas quien suministraré e implementara las herramientas tecnolégicas
* Comunicaciones Oficiales que permitan la gu§t0dia conservacion, _dispor_libilidad, acceso a la informacic’)n y
preservacion del original de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005
de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto
1076 de 2015. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Ley 1530 de

2012
140-06 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el

* Acta de reunion

* Justificacion del Anteproyecto.

* Anteproyecto del presupuesto de ingresos.
* Anteproyecto del presupuesto de gastos.

* Anteproyectos de acuerdo de presupuesto
* Comunicaciones Oficiales

Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
histéricos por que abarca contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y
misional , ya que cuenta con informacion exclusiva que posee importancia colectiva y
registra acontecimientos coyunturales tratan de la justificacién de los ingresos y gastos
asi como de sus bases legales y de calculo. Son fuente de consulta, de apoyo para el
desarrollo a la investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la
institucion; en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia
en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la
Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrara e implementara las
herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso
a la informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos establecidos
en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto
en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS - 140

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - -
Archivo Archivo

Gestion Central cT E D S

PROCEDIMIENTO

Decreto 1068 de 2015

140-09 BANCO DE PROYECTOS

140-0901 Proyectos Cofinanciacion Sistema General de Regalias 2 10 X X
* Certificacion de Saldo de Recursos Disponibles

* Proyecto

* Resolucion por la cual se adicionan los recursos al presupuesto a la vigencia
correspondiente.

* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente por que aporta valores
histéricos, informativos, técnicos y misionales son instrumentos de planificacion
institucional, viabilizados con recursos del sistema general de regalias, involucra
conceptos y temas sobre los procesos misionales, su contenido de estudios y proyectos
ambientales son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion ya que
evidencian el accionar de la Corporacion y su impacto ambiental y son parte del
patrimonio documental histérico e institucional de la Corporacion; en cumplimiento a la
circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia en el Archivo Central, la
Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la
digitalizacién de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y
Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas tecnolégicas que
permitan la custodia conservacién, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion
del original de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los
tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el decreto 841 de 1990 y la Ley 99 de
1993

140-0902 Proyectos Externos para Cofinanciacion Interna 2 10 X X
* Resolucion (aplica para convocatoria)

*Acta de reunién (aplica para convocatoria)

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente en cumplimiento a la
circular 003 de 2015 del AGN, dado que aporta valores histéricos, informativos, técnicos
y misionales. Corpoboyaca a través del banco de proyectos evalla técnica, ambiental y
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS - 140

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
- CT E D S
Gestion Central
* Carta de presentacion financieramente los proyectos externos para asignar de manera eficiente los recursos
. ) L para su ejecucion y definir los mecanismos, su seguimiento, evaluaciéon y control.
* Certificado de cofinanciacion . . . o .
B _ _ Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través
* Certificado de Articulacion del Proceso Gesti6on Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con el
* Andlisis de precios del mercado apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrara e implementaré
* Certificacién de fuentes de fi o las herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad,
ertimicacion de fuentes de financiacion acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
* Andlisis de sostenibilidad establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen
* Ficha Técnica del Proyecto a lo dispuesto en el Decreto 841 de 1990 y la Ley 99 de 1993
* Certificacion de minorias étnicas
* Certificacion de zonas de riesgo
* Certificado de sostenibilidad del proyecto
* Andlisis de precios fijos
* Presupuesto General del Proyecto
* Arbol de Porblemas
* Arbol de Objetivos
* Certificado de Registro y Aprobacién de Proyectos
* Evaluacion expost de proyectos de inversién ambiental (cuando aplique)
* Comunicaciones Oficiales
140-0903 Proyectos Externos para Fuentes Externas 4 2 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Provecto Archivo de Gestion y Archivo Central, se elimina por pérdida de valores primarios y
y_ i ) ] secundarios, no presenta reclamaciones ni recursos; ya que el tramite de estos
* Certificado de Registro y Aprobacion de Proyectos proyectos externos solo son presentados ante la Corporacién para obtencién del aval
* Comunicaciones Oficiales ambiental. En el Archivo central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de
retencion documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la eliminacion de la documentaciéon previa aprobacion del Comité
Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS - 140

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTO
- CT E D S
Gestion Central
EIMeTuecretiv 41 ue 199Uy Id LEY 99 UE 1993
140-0904 Proyectos Internos Para Fuentes de Financiacion Externas 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Carta de presentacion Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente en cumplimiento a la
i P ) circular 003 de 2015 del AGN, dado que aporta valores historicos, informativos, técnicos
* Ficha Técnica del Proyecto y misionales. Corpoboyaca a través del banco de proyectos evaliia técnica, ambiental y
* Certificado de Articulacion financieramente los proyectos internos para su posible financiacion con recursos
* Certificado de sostenibilidad del provecto externos. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica
- _ o proy a través del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de los documentos,
* Certificado de cofinanciacion con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrard e
* Certificacion de fuentes de financiacion impleme_qtaré las herramienFas tecn_olc’)gicas que pgrmitan Ia‘ (?ustodia conservacion,
* Certificacion d de i disponibilidad, acceso a la informaciéon y preservacion del original de acuerdo a los
ertificacion de zonas de riesgo lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los trdmites de esta
* Certificacién de minorias étnicas subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 841 de 1990y la Ley 99 de 1993
* Andlisis de precios fijos
* Andlisis de precios del mercado
* Andlisis de sostenibilidad
* Presupuesto General del Proyecto
* Arbol de Porblemas
* Arbol de Objetivos
* Certificado de Registro y Aprobacién de Proyectos
*Relocion (aplica para convocatotria)
*Acta de reunion (aplica para convocatotria)
* Evaluacion expost de proyectos de inversién ambiental (cuando aplique)
* Comunicaciones Oficiales
140-0905 Proyectos Internos Plan de Accion (formulacién y seguimiento) 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Carta d tacié Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente en cumplimiento a la
arta de presentacion circular 003 de 2015 del AGN. dado ae anorta valores histaricos. informativos. téenicos
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PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS - 140

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cT E D s
Gestion Central
* Certificado de cofinanciacion y misionales la Corporacion formula, realiza y aprueba los proyectos de inversién con
* Certificado de Articulacion cargo a los recursos propios forman parte del plan de accion, en aras de alcanzar las
* Andlisis de precios del mercado metas institucionales. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria
N P _ o General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de
* Certificacion de fuentes de financiacion los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacién y Sistemas quien
* Andlisis de sostenibilidad suministrara e implementara las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
* Ficha Técnica del P ‘ conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original de
Icha Techica del Froyecto acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites
* Certificacién de minorias étnicas de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de
* Certificacion de zonas de riesgo esta serie obedecen a lo dispuesto en el decreto 841 de 1990 y la Ley 99 de 1993
* Certificado de sostenibilidad del proyecto
* Andlisis de precios fijos
* Presupuesto General del Proyecto
* Arbol de Porblemas
* Arbol de Objetivos
* Certificado de Registro y Aprobacién de Proyectos
* Plan Operativo Anual de Inversién
* Comunicaciones oficiales
140-10 BOLETINES 2 8 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
140-1001 Boletines Bibliograficos Archlyo dg Gestlgn'y' Archivo Central, se conservan ppr'sus’ .valores |nformat|yos,
] o i investigativos e histdricos y forma parte del patrimonio bibliogréfico de la Entidad; en
* Boletines bibliograficos cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Su produccién es en medio magnético y
se almacena en el servidor de la entidad. La Subdireccion de Planeacion y Sistemas de
Informacion realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi
mismo durante la permanencia en el archivo central implementara las herramientas
tarnnlAnicac miie narmitan la minraridn a niievne medine de almaranamiantn nie
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cODIGO
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Archivo Archivo
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PROCEDIMIENTO

TooT g oor PoTTTITToT T TS T TS O TO T T o T oS v oo or T T T O ST IO TITSTTT oo

aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el AGN. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Ley 57
de 1985

140-12

CERTIFICACIONES

140-1203

Certificados Deposito Legal 2 2 X
* Comunicacion oficial de envio material bibliografico para deposito legal
* Certificado deposito legal

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se eliminan en razén aqui el documento principal
como lo es el certificado reposa en plataforma de la Biblioteca Nacional de Colombia y
puede ser descargado cuando se requiera; asi mismo una vez verificadas las
publicaciones enviadas se reciben los certificados a través de correo corporativo. En el
Archivo central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién
documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
realizara la eliminacion de la documentaciéon previa aprobacion del Comité Interno de
Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel. Los tramites de esta subserie obedecen a lo
dispuesto en la Ley 44 de 1993.

140-15

CONCEPTOS

140-1505

Conceptos Técnicos Calibracion Equipos Global Positioning System 2 2 X
* Concepto Técnico Global Positioning System-GPS
* Comunicacion oficial

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central pierde sus valores primarios, no desarrolla valores
secundarios, no aporta evidencias y elementos informativos importantes que puedan ser
relevantes para la Corporacién ya que esporadicamente se emiten conceptos para la
calibracion GPS’s con el fin de verificar si la informacion suministrada es correcta . En el
Archivo central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién
documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
realizara la eliminaciéon de la documentacion previa aprobacion del Comité Interno de
Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel.
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cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo Archivo cT E D s
Gestién Central
140-1508 Conceptos Técnicos Planes de Desarrollo Municipal 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el

* Concepto Técnico

* Actas de Reunién (Cuando Aplique)

* Actas de Visita / Mesa de Trabajo (Cuando aplique)
* Comunicaciones Oficiales

Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente por que aportan valores
historicos, informativos, técnicos y misionales. Son instrumentos de planificacion
municipal, involucra programas de ejecucion y elementos basicos sobre los contenidos
de los planes de ordenamiento territorial y su armonizacion con los instrumentos de
planificaciéon corporativos. Son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo, ya que
evidencian el accionar de la Corporacion y son parte del patrimonio documental histérico
e institucional de la Corporacién; en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y
durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través
del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con el
apoyo de la Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrara e implementara
las herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad,
acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen
a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de esta serie obedecen a lo
dispuesto al decreto 1865 de 1994

140-29 INFORMES

140-2902 Informe Auditoria Externa Sistema Gestion de la Calidad 2 8 X
* Plan de auditoria

* Informes de Auditoria externa
* Notas del auditor

* Certificacion

* Comunicaciones oficiales

Una vez culminada la vigencia de la certificacién expedida por el érgano externo
acreditado y finalizados los tiempos de retencién en Archivo de Gestién y Archivo
Central, la informacion pierde sus valores primarios y no desarrolla valores secundarios;
luego se elimina por cuanto la certificacion pierde vigencia; asi mismo depende del
propésito de nuevas administraciones el someter el sistema de calidad a nuevas
verificaciones externas con fines de certificacion definidas en los Planes Estratégicos
Institucionales. En el Archivo central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo
de retencion documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la eliminacién de la documentaciéon previa aprobacion del Comité
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Archivo Archivo

Gestion Central cT E D S

PROCEDIMIENTO

Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel.

140-2908 Informes de Gestion 2 10 X X
* Informes
* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valor
histérico porque abarca contenido informativo, consolidado dispositivo, decisivo,
testimonial y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion ya que estos informes evidencian avances de la gestion Corporativa en
sus diferentes administraciones, asi mismo especifican los objetivos, las estrategias, los
proyectos, planes las metas, los responsables, y la distribucién presupuestal de sus
proyectos de inversion junto a los indicadores de gestion, luego forma parte del
patrimonio documental histérico de la institucion; en cumplimiento a la circular 003 de
2015 del AGN vy durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizari la digitalizacion de los
documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien
suministrara e implementara las herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites
de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.

140-2910 Informes de Gestion del Sistema Integrado de Calidad 2 8 X

* Informes

* Fichas para registro, andlisis e interpretacion de resultados indicadores
* Registros producto no conforme (cuando aplique)

* Acta de reunién (cuando aplique)

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores primarios y no desarrolla
valores secundarios, no aporta evidencias y elementos informativos importantes que
puedan ser relevantes para la Corporacion, dado que los sistemas de gestion de la
calidad son dinamicos y muestran el desarrollo funcional en un momento determinado.
En el Archivo central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién
documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
realizara la eliminaciéon de la documentaciéon previa aprobacion del Comité Interno de
Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en

o o~ ao AAAA - AAAT . Vo oo e e e if b e m ooV Mot Moo ..M
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Archivo Archivo

Gestion Central cT E D S

PROCEDIMIENTO

€T becCreto 1499 0€ ZUlL7 'y Tas ToMmidas ae caracter mmernacionar Dajo 1aS Cudies S€e
desarrolle y aplique el modelo.

140-2913

Informes Entes de Control 2 10 X X
* Informes
* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
histéricos por que abarca contenido informativo y testimonial, frente a la gestion
financiera, operativa, ambiental y de resultados, cada ente de control tiene como misién
ejercer control sobre la entidad para su mejoramiento continuo, luego forman parte del
patrimonio documental histérico de la Corporacién; en cumplimiento a la circular 003 de
2015 del AGN vy durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de los
documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien
suministrard e implementara las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites
de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de
esta serie obedecen a lo dispuesto en los articulos 119 y 278 de la Constitucion Politica
de Colombia

140-2914

Informes Otras Entidades 2 10 X
* Informes
* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores primarios y no desarrolla
valores secundarios, no aporta evidencias y elementos informativos importantes que
puedan ser relevantes para la Corporacion. En el Archivo central, se realiza verificacion
del cumplimiento del tiempo de retencién documental; la Secretaria General y Juridica a
través del Proceso Gestion Documental, realizard la eliminacion de la documentacion
previa aprobaciéon del Comité Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del
Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el procedimiento de picado de papel.

140-31

INSTRUMENTOS DE CONTROL
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140-3101 Instrumento de Control Copias de Seguridad 2 8 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestién y Archivo Central pierde sus valores primarios, no desarrolla valores
* Instrumento Control copias de seguridad secundarios, no aporta evidencias y elementos informativos importantes que puedan ser
* Instrumento Control pruebas restauracién copias de seguridad relevantes para la Co_rpora_cién ya que s_olc_) son regi§tros de verificagién. En el Archivo
central, se realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién documental; la
Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la
eliminacién de la documentacion previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y
conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el procedimiento de
picado de papel. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Ley 57 de
1985
140-3104 Instrumento de Control Servicios Informaticos 2 2 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Solicitud y actualizagién de servicio informético Archivo d'e Gestion y Archl_vo Ct_—:‘ntral pierde sus valores' primarios, no desarrolla valores
secundarios , no aporta evidencias y elementos informativos importantes que puedan ser
* Encuesta de satisfaccion del usuario de servicios informaticos relevantes para la Corporacién dado que evidencia las acciones tomadas frente a las
* Informe de satisfaccién del servicio requisiciones adelantadas por usuarios internos par que se les brinde el soporte
* Acta de reunién (cuando aplique) tgcnoléglco pertln_ente. En el Archivo central, se realiza venﬂcaqc’)n del cumplimiento del
tiempo de retencion documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso
* Solicitud cuentas de usuario Gestién Documental, realizara la eliminacién de la documentacién previa aprobacion del
*Registro para plan de reposicion y adquisicion de tecnologia de la informacion y las gg’:’gf L?Lfg;:ﬁeﬁtrghggo gigggfooré“ee ;alg’; I'rl‘_%inl'rzr;ici’; gecli ?‘;“s?;dzg?: ggezd?alcger(lASTcz
comunicaciones -TICS dispuesto en la Ley 57 de 1985
140-3107 Instrumentos de Control y Registro Centro de Documentacién 2 4 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
» » . Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan por sus valores informativos,
* Relacion formacion de usuarios investigativos e histéricos y forma parte del patrimonio bibliogréafico de la Entidad; en
* Relacion de entrega de material bibliografico cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Su produccion es en medio magnético y
* Relaci6n de préstamo ylo consula del material bibliografico e e o e e Pt noins (&
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* Informe estadistico atencién a usuarios
* Comunicaciones oficiales
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mismo durante la permanencia en el archivo central implementara las herramientas
tecnoldgicas que permitan la migracion a nuevos medios de almacenamiento que
aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el AGN. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Ley 57
de 1985

140-32 INSTRUMENTOS SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICO 4 10 X
* Base de datos geograficos y alfanuméricos

* Informes Técnicos Administracién Sistema Informacién geogréfica trimestrales
* Formato de solicitud de informacién geogréafica

*Registro Metadatos
* Comunicaciones oficiales y/o Certificaciones

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestién y Archivo Central conservar totalmente en razén a que es una
recopilacién de informacion de todos los sistemas administrados por la Corporacion para
su procesamiento, analisis, evaluacion y seguimiento de la gestion misional base para la
toma de decisiones. Su produccién es en medio magnético y se almacena en el servidor
de la entidad. La Subdireccion de Planeaciéon y Sistemas de Informacién realiza las
copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; e implementara las
herramientas tecnolégicas que permitan la migracion a nuevos medios de
almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el AGN . Los tramites de esta serie obedecen a lo
dispuesto en la Ley 57 de 1985

140-33 INVENTARIOS

140-3305 Inventario de Material Bibliogréafico 2 8 X

* Inventario Bibliografico

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan por sus valores informativos,
investigativos e histéricos y forma parte del patrimonio bibliografico de la Entidad; en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Su produccion es en medio magnético y
se almacena en el servidor de la entidad. La Subdireccién de Planeacion y Sistemas de
Informacion realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi
mismo durante la permanencia en el archivo central implementara las herramientas
tecnolégicas que permitan la migracién a nuevos medios de almacenamiento que
aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos nor el AGN. L os trAmites de esta serie obhedecen a lo disnuesto en la Lev 57
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de 1985

140-40

MANUALES

140-4003

Manual de Indicadores 2 2 X
* Manual de Indicadores
* Anexos indicadores de gestion

Una vez la version del documento pierda vigencia y se declare obsoleto y finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores
primarios y no desarrolla valores secundarios; asi mismo pierde la aplicabilidad porque
los sistemas de gestién son dindmicos y este manual indica el desempefio de los
procesos con corte a un periodo determinado. Esta subserie documental se almacenan
en el Aplicativo ALMERA-Modulo Gestion de Calidad, la Subdirecciéon de Planeacion y
Sistemas de Informacién realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de
Backups. Verificados los tiempos de retencién documental; la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestion Documental y de acuerdo a los lineamientos de la
Subdireccion de Planeacion y Sistemas de Informacion, realizara la eliminacién de las
copias de seguridad.

140-4006

Manual Integrado de Calidad y Operaciones 2 2 X
* Manual Integrado de Calidad y Operaciones

Una vez la version del documento pierda vigencia y se declare obsoleto y finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores
primarios y no desarrolla valores secundarios; asi mismo pierde la aplicabilidad porque
los sistemas de gestién son dindmicos y este manual indica el desempefio de los
procesos con corte a un periodo determinado. Esta subserie documental se almacenan
en el Aplicativo ALMERA-Modulo Gestion de Calidad, la Subdireccién de Planeacion y
Sistemas de Informacién realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de
Backups. Verificados los tiempos de retencién documental; la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestién Documental y de acuerdo a los lineamientos de la
Subdireccion de Planeacién y Sistemas de Informacion, realizara la eliminacién de las
copias de seguridad.
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140-44 PLANES

140-4401 Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano 2 8 X
* Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
* Informes

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestién y Archivo Central, conservar totalmente, dado que incorpora los
compromisos institucionales en materia de lucha contra la corrupcién en concordancia
con los compromisos adquiridos por el estado colombiano en dicha materia y de acuerdo
con lo definido en las politicas que integran el plan basadas en el documento CONPES
167 de 2013, Ley 1474 de 2011, Decreto 2516 de 2011 entre otras normas Yy directrices
ampliamente divulgadas. Su produccion es en medio magnético y se almacena en el
servidor de la entidad. La Subdireccion de Planeacion y Sistemas de Informacion realiza
las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo durante la
permanencia en el archivo central implementara las herramientas tecnoldgicas que
permitan la migracion a nuevos medios de almacenamiento que aseguren el acceso y
preservacion del original de acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN.

140-4406 Plan de Accién 2 10 X
* Registro justificacion juridico, técnica y econémica para modificaciones al plan de
accion

* Acta de Reunién

* Registro asistencia

* Plan de Accién

* Acuerdo de aprobacion

* Acuerdo de aprobacién de la modificacion

* Registro de Publicacién en pagina web

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente por que aporta valores
histéricos, informativos, técnicos y misionales la finalidad del plan de accion, a partir de
un marco de correcta planificacién, es optimizar la gestién de proyectos, economizando
tiempo y esfuerzo, y mejorando el rendimiento, para la consecucion de los objetivos
planteados; son instrumentos de planificacién institucional, involucra conceptos y temas
sobre los procesos misionales, su contenido de estudios y proyectos ambientales son
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion ya que evidencian el
accionar de la Corporaciéon y su impacto ambiental y son parte del patrimonio
documental histérico e institucional de la Corporaciéon. Su produccién es en medio
magnético y se almacenan en el Aplicativo ALMERA-Modulo Gestion de Calidad. La
Subdireccion de Planeacién y Sistemas de Informacion realiza las copias de seguridad
de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo durante la permanencia en el archivo
central implementara las herramientas tecnolégicas que permitan la migraciéon a nuevos
medios de almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de
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a lo dispuesto la Ley 1474 de 2011.

140-4409 Plan de Gestion Ambiental Regional 2 10 X
* Acta de Reunion

* Registro asistencia

* Comunicaciones Oficiales

* Plan de Gestién Ambiental Regional

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente por que aporta valores
histéricos, informativos, técnicos y misionales, el Plan de Gestibn Ambiental Regional
PGAR “es el instrumento de planificacion estratégico de largo plazo de la Corporacion
para el area de su jurisdiccion, que permite orientar su gestién e integrar las acciones de
todos los actores regionales con el fin de que el proceso de desarrollo avance hacia la
sostenibilidad de la regién. Su produccion es en medio magnético y se almacena en el
servidor de la entidad. La Subdireccion de Planeacion y Sistemas de Informacion realiza
las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo durante la
permanencia en el archivo central implementara las herramientas tecnoldgicas que
permitan la migracion a nuevos medios de almacenamiento que aseguren el acceso y
preservacion del original de acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN. Los
tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en Ley 99 de 1993.

140-4412 Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion 2 10 X
* Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad Privacidad Informacion
* Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién

* Formato de Indice de Informacio Clasificada y Reservada

* Formato de Registro de Activos de Informacién

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conserva totalmente; en razén a que la
documentacién desarrolla valores secundarios, dado que busca proteger los derechos
de los usuarios de la entidad y mejorar los niveles de confianza en los mismos a través
de la identificacion, valoracion, tratamiento y mitigacién de los riesgos de los sistemas de
informacion; ya que evidencia las actividades propuestas para garantizar el control de la
seguridad de la informacién, acorde a la ley de trasparencia. Su produccién es en medio
magnético y se almacena en el servidor de la entidad. La Subdireccién de Planeacién y
Sistemas de Informacién realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de
Backups; asi mismo durante la permanencia en el archivo central implementara las
herramientas tecnolégicas que permitan la migracion a nuevos medios de
almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el AGN.
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140-4418

Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones 2 10 X

* Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se conserva totalmente; en razén a que la
documentacién desarrolla valores secundarios, ya que evidencia el accionar de la
Corporacion en lo relacionado con la definicion de los lineamientos para el
fortalecimiento institucional en materia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones. Su produccién es en medio magnético y se almacena en el servidor de
la entidad. La Subdireccion de Planeacién y Sistemas de Informacion realiza las copias
de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo durante la permanencia
en el archivo central implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la
migracién a nuevos medios de almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion
del original de acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN.

140-4422

Plan Institucional de Gestion Ambiental 2 10 X
* Plan

* Registro de publicacién en pagina web
* Comunicaciones oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
histéricos por que abarca contenido informativo, decisivo, testimonial y misional, la
Corporacién cuenta con una instancia permanente de promocién de la gestion ambiental,
adelanta practicas ecoeficientes en el manejo adecuado de sus recursos y promueve la
cultura de sostenibilidad ambiental en todos sus servidores, usuarios y visitantes, son
fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
patrimonio documental histérico de la institucién. Su produccién es en medio magnético
y se almacenan en el Aplicativo ALMERA-Modulo Gestién de Calidad. La Subdireccién
de Planeacion y Sistemas de Informacion realiza las copias de seguridad de acuerdo a
las politicas de Backups; asi mismo durante la permanencia en el archivo central
implementara las herramientas tecnoldgicas que permitan la migraciéon a nuevos medios
de almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el AGN. Los tramites de esta serie obedecen a lo
dispuesto en la Resolucion de CORPOBOYACA 1747 de 2016.
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140-4429 Planes de Manejo de Areas Protegidas 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Propuesta declaratoria drea protegida de orden regional (cuando aplique) Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
P ] p 9 9 pliq histéricos por que abarca contenido informativo, decisivo, testimonial y misional
* Acta de reunion (cuando aplique) convirtiéndose en estrategias para la planificacion de aquellas areas que son de
* Registro Asistencia a eventos (cuando aplique) importancia ecosistémica y que no cuentan con una figura de proteccion legal para lo
* Solicitud de Concepto previo favorable (cuando aplique) cual se adelantan procesos para la formulacion de sus planes de manejo. La
_ ptop _ piq Corporacion establece la metodologia a seguir para efectuar la declaratoria de las areas
* Conceptos previo favorable (cuando aplique) protegidas prioritarias en su jurisdiccién. Son fuente de consulta, de apoyo para el
* Acuerdo o Resolucién de declaratoria des_arro_llo ala inves_tigacién y fo_rma parte del patrimonio documental histérico de !a
* publicacién del do de declaratori d i Institucion; en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia
ublicacién del acuerdo de declaratoria (cuando aplique) en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
* Acuerdo de adopcion plan de manejo Documental, realizara la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la
* Comunicaciones Oficiales Subdire_ccic’)n de Planeacién y Si_stemas quie_n suministrgré e implgr_nentaré las
herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso
a la informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos establecidos
en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto

en el Decreto 1076 de 2015 y en el Decreto 2372 de 2010
140-4430 Planes de Manejo de Ecosistemas Estratégicos 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
* Concepto o Documento Técnico (cuando aplique) Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
P ) T plia ] histéricos por que abarca contenido informativo, dispositivo, decisivo, testimonial y
* Acuerdo o Resolucion de Delimitacion (cuando aplique) misional la Corporacién desarrolla actividades con el objeto de planificar y monitorear los
* Acta de reunion (cuando aplique) paramos y humedales de la jurisdiccion a través de planes y acciones que orienten la
* Reistro Asistencia a eventos (cuando aplique conservacion, restauracion, manejo y uso sostenible de los recursos naturales. Son
9 ( plique) fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
* Acuerdo o Resolucion de adopcion plan de manejo patrimonio documental histérico de la Institucion; en cumplimiento a la circular 003 de
* Comunicaciones Oficiales 2015 del AGN y durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de los
documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeaciéon y Sistemas quien
ciiminietrard a imnlamantari lac harramiantae tarnnlAnirac miia narmitan la riictndia
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conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites
de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015, Ley 1930 de
2018, Resolucion 0886 de 2018

140-4431

Planes de Manejo del Riesgo 2 10 X X
* Matriz de Riesgo y Plan de manejo del riesgo por procesos
* Acta de reunién

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que es una
herramienta que pretende identificar las actividades o procesos sujetos a riesgo asi
como cuantificar la probabilidad de ocurrencia de estos eventos y medir el dafio potencial
asociado a su ocurrencia. Son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion y forma parte del patrimonio documental histérico de la institucion. Su
produccion es en medio magnético y se almacenan en el servidor de la entidad. La
Subdireccion de Planeacién y Sistemas de Informacion realiza las copias de seguridad
de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo durante la permanencia en el archivo
central implementara las herramientas tecnologicas que permitan la migraciéon a nuevos
medios de almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en el decreto 1499 de 2017

140-4433

Planes de Ordenacién y Manejo de Cuencas Hidrograficas 2 10 X X
* Documento Priorizacion de cuencas hidrogréaficas objeto de ordenacién y manejo
* Acta de conformacioén de la comision conjunta (cuando aplique)

* Publicacién del Acta de conformacion comisién conjunta en diario oficial

* Resolucion conjunta por la cual se expide el reglamento interno

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, se debe conservar totalmente, en razén a que
desarrolla valores relevantes para la ciencia y la investigacion luego se considera de
caracter histérico y misional por su naturaleza y su contenido aporta informacion sobre
el uso, manejo sostenible de los recursos naturales renovables, el aprovechamiento y la
conservacion de la estructura fisico-bidtica de la cuenca y de sus recursos hidricos y la
sostenibilidad de los mismos; en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y
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* Resolucion por la cual se hacen unas designaciones para representacion de la durante la permanencia en el Archivo Qent'ral, Ig _Se(_:retgtla General y Juridica a través
Corporaci6n ante la comisién conjunta (cuando aplique) del Proceso Gest|_on D_E)cumental, rea_IJzara I_a dlgltallza_clon de _Io_s d0(3um_entos, con eJ
_ _ _ _ apoyo de la Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrarda e implementara
* Resolucion por la cual se declara en ordenacion una cuenca hidrografica las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad,
« Certificado de existencia o no de comunidades étnicas acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
) _ ) BT i establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen
Acta de reunion (aplica cuando la secretaria técnica es de Corpoboyaca) a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de esta serie obedecen a lo
* Acta de Reunion (aplica cuando la secretaria técnica es de otra Corporacion) dispuesto en el Decreto 1640 de 2012.
* Registro asistencia eventos
* Plan de ordenacion y manejo de Cuencas Hidrograficas (Documento Técnico
preliminar por fases: Aprestamiento, Diagnéstico, Prospectiva y zonificacion y
Formulacion).
* Plan de ordenacién y manejo de Cuencas Hidrograficas (Documento Técnico final
por fases: Aprestamiento, Diagndstico, Prospectiva y zonificacion y Formulacion).
* Resolucion de Aprobacion del Plan de Ordenacion y Manejo Ambiental de la Cuenca
Hidrogréfica
* Comunicacion Oficial de Notificacién Resolucion de Aprobacién
* Publicacién en el Diario Oficial Resolucién de Aprobacion
* Registro publicacién pagina web
* Ficha de Seguimiento a instrumentos de planificacion adoptados y en
implementacion
* Aspectos Ambientales (Cuando aplique)
* Comunicaciones Oficiales
Pl de Ord . Territoriales (Asi ia Técnica. C . Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencién en el
140-4434 anes de Ordenamiento Territoriales (Asistencia Técnica, Concertacion y 2 10 X X Archivo de Gestion y Archivo Central, conservar totalmente, dado que cuenta con valores
Seguimiento a Asuntos Ambientales) histéricos por que abarca contenido informativo y misional, el Plan de Ordenamiento
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* Acta de visita- mesa de trabajo (cuando aplique) Terfiional es el nstrumento basico, para que 10s municipios de 1a JUrsaiccion praniiquen
el ordenamiento del territorio constituyéndose como un conjunto de objetivos, politicas,
* Lista de chequeo documentos minimos para concertacion asuntos ambientales POT estrategias, metas, programas, actuaciones y normas que orientan el desarrollo fisico del
(cuando aplique) territorio y Ia_ ut_|||zaC|én 0 usos del sue_lo. La Corporacion brinda asistencia técnica y
efectla seguimiento a los asuntos ambientales contemplados dentro de estos planes.
* Acta de reunién (cuando aplique) son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
* Andlisis v evaluacién contenidos ambientales en proceso de revision patrimonio documental histérico de la Institucion; en cumplimiento a la circular 003 de
y P 2015 del AGN vy durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y
* Acta de Concertacién asuntos ambientales Juridica a través del Proceso Gestion D(_)cunjgntal, realizara Ia digital_izacic')n de _Ios
o ] ] ] documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien
* Comunicaciones de licencias en suelo rural (cuando aplique) suministrara e implementara las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
* Comunicaciones Oficiales conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de
acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites

do octa ciitheorio nhodacon a ln dieniiactn on ol Nacrotn 1078 do 20185 1a | ov 222 do

140-45 PROCESOS

140-4507  |Proceso Gestién del Riesgo de Desastres 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el

* Actas de reunién (cuando aplique)

* Acta de visita/Mesa de Trabajo (cuando aplique)

*Informe de visita (cuando aplique)

*Registro de informe de recorrido diagnostico (cuando aplique)
* Catalogo de movimiento en masa (cuando aplique)

* Reconocimiento evento de inundacién o desbordamiento (cuando aplique)

* Evaluacion en campo de areas afectadas por incendio forestales (cuando aplique)
* Acta de consejo municipal de gestion del riesgo de desastres

* Bases de datos gestion del riesgo de desastres

* Comunicaciones Oficiales

Archivo de Gestion y archivo Central, se conserva totalmente, en razén a que abarca
procesos misionales, que por su contenido informativo, testimonial y misional forman
parte del patrimonio institucional, en cumplimiento a las competencias delegadas a las
Autoridades Ambientales por la Ley 1523 de 2012 "Por la cual se adopta la politica
nacional de gestién del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones"”, para hacer parte de los
procesos del conocimiento y de reduccién del riesgo, como actor de éste, orientando
acciones para la caracterizacion de escenarios de amenaza, vulnerabilidad y riesgo, asi
como las estrategias de prevencion que permitan reducir el dafio y/o afectacion a la
oferta de bienes y servicios ambientales, provocados por la posible ocurrencia de
eventos asociados a fenémenos naturales (incendios forestales, inundaciones, avenidas
torrenciales, fenémenos de remocién en masa) y aquellos provocados por el desarrollo
de fenémenos de variabilidad climatica como "El Nifio" y "La Nifa", ademas de las
temporadas secas y de lluvias que rigen el territorio nacional; en cumplimiento a la

circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia en el Archivo Central, la
Qerrataria (General v liridica a travde del Prnreen (Gectidn NDnciimental  realizard |a
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digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y
Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas tecnolégicas que
permitan la custodia conservacién, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion
del original de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.

140-52

SOLICITUDES DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

* Solicitudes de Elaboracién, Modificacién o Eliminacion de Documentacion del
Sistema de Gesti6n de Calidad

* Acta de reunion

* Listado Maestro de Documentos (documentos de calidad)

10

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de retencion en el
Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores primarios, no desarrolla valores
secundarios, no aporta evidencias y elementos informativos importantes que puedan ser
relevantes para la Corporacion; dado que estas solicitudes aplican solo para los
documentos del sistema de gestion de la calidad, siendo un proceso dinamico y
muestran el desarrollo funcional en un momento determinado. En el Archivo central, se
realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién documental; la Secretaria
General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la eliminacion de
la documentaciéon previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y conforme a los
lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el procedimiento de picado de papel.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en Decreto 1499 2017.

CONVENCIONES

CT=

Conservacion Total
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