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GESTION CENTRAL
141 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Las Acciones de Cumplimiento son documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez administrativo para
141 01 01 |Acciones de Cumplimiento 2 8 X x |hacer efectivo el cumplimiento de una ley o un acto administrativo, buscando asi que se ordene a la autoridad
correspondiente el cumplimiento del deber omitido. Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el
Auto que admite la demanda N Arf:hlv_o d(_-: Gestloq (el cual se contfa'ra a partir del aut(_) de grchlvo) se tran’sflere a! Archivo Centr‘a’l por ocho (8) afios
mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar una seleccion del 20% de la
Demanda X produccién anual generada, determinando como criterio aquellos expedientes que hayan tenido fallo en contra de la
— entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Comunicacion de respuesta a la demanda X Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
Pod para el soporte fisico. EI Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
oder x teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
Certificado del comité de conciliacion X fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara 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.
Fallo de sentencia primera instancia X
Acta de audiencia X
Notificacion de fallo sentencia primera instancia X
Recurso de apelaciéon X
Auto que concede recurso de apelacion X
Recurso de reposicion X
Auto que resuelve recurso de reposicion X
Fallo de sentencia segunda instancia X
Notificacion de fallo sentencia segunda instancia X
Recurso extraordinario u otro medio judicial X
Auto de Archivo X
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141 01 02 |Acciones de Grupo 2 8 X x |Las Acciones de Grupo son documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa acuden
a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la indemnizacién por los perjuicios recibidos. Una
. vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del auto de
Auto que admite la demanda X archivo) se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores primarios
se procedera a realizar una seleccion del 20% de la produccion anual generada, determinando como criterio aquellos
Demanda X expedientes que hayan tenido fallo en contra de la entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico
Comunicacion de respuesta a la demanda X
(digitalizacion) para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la
Poder X informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara de acuerdo al
Certificado del comité de conciliacion X procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Fallo de sentencia primera instancia X
Acta de audiencia X
Notificacion de fallo sentencia primera instancia X
Recurso de apelaciéon X
Auto que concede recurso de apelacion X
Recurso de reposicion X
Auto que resuelve recurso de reposicion X
Fallo de sentencia segunda instancia X
Notificacion de fallo sentencia segunda instancia X
Recurso extraordinario u otro medio judicial X
Auto de Archivo X
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141 01 03 |Acciones de Repeticion 2 8 X x |Las Acciones de Repeticion son el medio judicial que la Constitucion y la ley le otorgan a la administracion publica para
obtener de sus funcionarios o ex funcionarios el reintegro del monto de la indemnizacién que ha debido reconocer a los
. particulares como resultado de una condena de la jurisdiccion de lo contencioso administrativo por los dafios
Auto que admite la demanda X P e . b ) . X
antijuridicos causados en ejercicio de funciones publicas o con ocasién a ellas. Una vez cumplido el tiempo de
Demanda . retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del auto de archivo) se transfiere al
Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores primarios se procedera a realizar
Comunicacién de respuesta a la demanda X una seleccion del 20% de la produccion anual generada, determinando como criterio aquellos expedientes que hayan
tenido fallo en contra de la entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Poder X Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
para el soporte fisico. EI Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Certificado del comité de conciliacion M teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacién se realizara de acuerdo al
Fallo de sentencia primera instancia X procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Acta de audiencia X
Notificacién de fallo sentencia primera instancia X
Recurso de apelaciéon X
Auto que concede recurso de apelacion X
Recurso de reposicion X
Auto que resuelve recurso de reposicion X
Fallo de sentencia segunda instancia X
Notificacion de fallo sentencia segunda instancia X
Recurso extraordinario u otro medio judicial X
Auto de Archivo X
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141 01 04 |Acciones de Tutela 2 8 X x |Las Acciones de Tutela contienen los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con
el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental vulnerado o amenazado por
Auto que admite la demanda X accion u omision de una entidad puablica o particular. Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el
Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del auto de archivo) se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios
Demanda X mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar una seleccion del 5% de la
Comunicacién de respuesta a la demanda X produccién anual generada, determinando como criterio aquellos expedientes que hayan tenido fallo en contra de la
Poder X entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Certificado del comité de conciliacion M Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
. " ; - para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Fallo de sentencia primera instancia X . . L ) . ) - S
— teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
Ath".de z}ldlenma - . - X fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara de acuerdo al
Notificacion de fallo sentencia primera instancia X procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Recurso de apelacién X
Auto que concede recurso de apelacion X
Recurso de impugnacion X
Auto que resuelve recurso X
Fallo de sentencia segunda instancia X
Notificacion de fallo sentencia segunda instancia X
Recurso extraordinario u otro medio judicial X
Auto de archivo X
141 01 05 |Acciones Populares 2 8 X X |Las Acciones populares son los documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la
Auto que admite la demanda X Reput?licg en defeﬁsa y protecci@n de los derechos e intereses colectivos enunciados e_n el ar_tl’culo 88 dela _
Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998. Una vez cumplido el tiempo de retencion por
Demanda X dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del auto de archivo) se transfiere al Archivo Central
por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores primarios se procedera a realizar una seleccion
Comunicacion de respuesta a la demanda X del 20% de la produccién anual generada, determinando como criterio aquellos expedientes que hayan tenido fallo en
contra de la entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Poder X
Certificado del comité de conciliacion X
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Fallo d . . , LOS 0OCUMENTOS Seleccionados Se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnologico (aigitalizacion)
allo de sentencia primera instancia X para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Acta de audiencia X teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
. — ) - fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara de acuerdo al
Notificacion de fallo sentencia primera instancia X procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Recurso de apelaciéon X
Auto que concede recurso de apelacion X
Recurso de reposicion X
Auto que resuelve recurso de reposicion X
Fallo de sentencia segunda instancia X
Notificacion de fallo sentencia segunda instancia X
Recurso extraordinario u otro medio judicial X
Auto de Archivo X
141 02 ACTAS
Las Actas del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial son documentos en los que se relacionan las decisiones y
temas tratados en cada una de las sesiones del comité. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en
el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la ultima acta del comité de acuerdo a la vigencia), se transfiere al
141 02 05 |Actas del Comité de Conciliacion y Defensa Judicial 3 7 X x |Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total. Los
documentos se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnoldgico (digitalizacién) para el soporte
fisico. Cumplido el tiempo de retencién 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,
Convocatoria o originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
X X P 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 Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Acta del comité de conciliacién y defensa judicial X X .pdf
Ficha de EKOGUI X X .pdf
Certificacion del comité de conciliacién y defensa judicial X X .pdf
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141 14 00 |DERECHOS DE PETICION 3 7 X X
Los derechos de peticion demuestran la gestion de la ANLA frente a los aspectos de interés de la ciudadania y de otras
Comunicacién de derecho de peticion X X .pdf instituciones en materia ambiental. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion
(contado a partir de la respuesta al ultimo derecho de peticion recibido en la vigencia anual respectiva) se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar
el proceso de seleccion del 10% de la produccién generada, determinando como criterio la atencién a entes de control,
aquellos derechos de peticidon que expresan quejas, reclamos o denuncias sobre presuntas infracciones ambientales o
Peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, felicitacion y que tengan relacion directa con una posible afectacion ambiental, para conservar como parte de la memoria
solicitud de informacion publica x X -pdf institucional.
Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
para el soporte fisico. EI Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad.
Respuesta Comunicacion de derecho de peticién X X pdf Para los documentos no seleccionados, se realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacién
establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
141 28 PROCESOS
141 28 02 [Procesos de Conciliacion Extrajudicial 2 8 X x |Los Procesos de Conciliaciéon Extrajudicial son todos los documentos que corresponden a los procesos adjudicados
antes de llegar al proceso judicial. Una vez cumplido el tiempo de retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion
(el cual se contara a partir del Acta de la audiencia de conciliacién) se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios
Solicitud de conciliacién X mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar una seleccion del 5% de la
produccién anual generada, garantizando la completitud del expediente; determinando como criterio aquellas
. conciliaciones extrajudiciales que no se hayan conciliado.
Ficha eKOGUI X Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Certificacion del comité de conciliacién X teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara 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.
Citacién audiencia conciliacién extrajudicial X
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Poder X
Certificacion del procurador X
Acta de la audiencia de conciliacién extrajudicial X
Los Procesos de Restitucion de Tierras son todos los documentos que corresponden a los proyectos que afectan de
141 28 03 |Procesos de Restitucion de Tierras 3 17 % x |manera directa o indirecta a aquellos predios que se encuentran en proceso de restituciéon. Una vez cumplido el tiempo
de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contard a partir de la sentencia) se transfiere al
Archivo Central por diecisiete (17) afios mas, finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total.
Auto que admite la demanda X Los documentos se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnoldgico (digitalizacién) para el soporte
fisico. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestién Documental garantizara la conservacion y preservacion de
Demanda X la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Oposicion X 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 Preservacioén Digital a largo plazo.
Poder X
Esta subserie tiene garantia, proteccion y salvaguarda de los DDHH y DIH.
Requerimiento X
Respuesta al requerimiento X
Sentencia X
Los Procesos Judiciales son todos los documentos que corresponden a las diligencias realizadas para la resolucion de
141 28 05 |Procesos Judiciales 2 8 X X [un conflicto ante la autoridad judicial en cumplimiento de la Ley vigente. Una vez cumplido el tiempo de retencién por
dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la sentencia o el auto interlocutorio que decida
Auto que admite la demanda X poner fin al respectivo proceso) se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencion
Demanda X y sus valores primarios se procederé a realizar una seleccion del 5% de la produccion anual generada, garantizando la
o completitud del expediente; determinando como criterio aquellos procesos que hayan tenido fallo en contra de la
Comunicacién de respuesta a la demanda X . L
entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Poder X
Auto que inadmite contestacion de la demanda X
Certificado del comité de conciliacion X
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Acta de audiencia inicial X Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnoldgico (digitalizacion)

Auto de apertura a periodo probatorio X para el soporte fisico. EI Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,

Sentencia ejecutoriada X teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacién se realizara de acuerdo al

Sentencia no ejecutoriada X procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

Sentencia inhibitoria ejecutoriada X

Fallo de sentencia primera instancia X

Notificacion de fallo sentencia primera instancia X

Auto que resuelve recurso ordinario X

Recurso extraordinario u otro medio judicial X

Auto que concede recurso X

Tramites incidentales X

Auto interlocutorio X
Los Procesos Penales son todos los documentos que corresponden a los a los procesos en los que la entidad
interviene, es decir las actuaciones penales que cursen a cargo de la autoridad competente bien sea la Fiscalia General

141 28 06 |Procesos Penales 2 8 X x |de la Nacién o Jueces de la Republica, atendiendo la etapa procesal en que se encuentre, cuando la ANLA es victima o

denunciante o representa los intereses de la victima del Estado en delitos ambientales. Una vez cumplido el tiempo de
retencion por dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contard a partir de la sentencia o decisién que ponga fin
a la actuacion) se transfiere al Archivo Central por ocho (8) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores

Denuncia instaurada por la ANLA X primarios se procedera a realizar una seleccion del 10% de la produccion anual generada, garantizando la completitud
del expediente; determinando como criterio procesos en los cuales se ha proferido sentencia condenatoria y/o se haya
logrado el cumplimiento del plan de reparacién impuesto, para conservar como parte de la memoria institucional.

Poder X

Requerimiento fiscalia X
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LUS UUCUITIEIIUS SEIECUIVNIdUUs SE Culiservdidil €11 5uU SUPLILE Ulylinidl y Se dplitdid €l 111eulv Lleuluivyitu (ulyidiiZacion)
Memorial de respuesta X para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
P teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara de acuerdo al
L procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Acta de audiencia X
Sentencia que pone fin a la actuacion X
CONVENCIONES
cODIGO SOPORTE FORMATO DISPOSICION FINAL
D: Codigo de Dependencia DF: Documento Fisico (.doc, .pdf,.xls, .ppt) E: Eliminacién
S: Codigo de la Serie Documental DE: Documento Electronico S: Seleccion

CT: Conservacion Total
MT: Medio Tecnoldgico

Firma de Aprobacion
Coordinador Grupo de Gestion Documental

W@d\a\mﬁﬂ

Firma de Aprobacion
Subdirectora Administrativa y Financiera
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