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620 02 ACTAS

620 02 | 01 |Actas de Eliminacién Documental

Acta de eliminacién documental X X

.pdf

Inventario documental X X

.pdf

Las Actas de Eliminacion Documental evidencian las decisiones y temas tratados en cada una de sus sesiones con
relacion a: los documentos generados por la Entidad los cuales no tienen valores secundarios y que fueron objeto de
eliminacién. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir de la Gltima
acta de eliminacion 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. 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
Gestién 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.

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.

620 11 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

620 11 | 01 [Consecutivos de Comunicaciones Oficiales de Entrada

Consecutivo de comunicaciones oficiales de entrada X

.pdf

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales de Entrada son los registros consecutivos del nimero de radicacién
de las comunicaciones oficiales recibidas. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de
Gestion (el cual se contara a partir del Gltimo registro consecutivo de la vigencia respectiva), se transfiere al Archivo
Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacion, dado que las
comunicaciones oficiales de entrada reposan en su respectivo expediente. La eliminacion se realizara 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.

620 11 | 02 |Consecutivos de Comunicaciones Oficiales de Salida

Consecutivo de comunicaciones oficiales de salida X

.pdf

Los Consecutivos de Comunicaciones Oficiales de Salida son los registros consecutivos del nimero de radicacion de
las comunicaciones oficiales enviadas. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de
Gestion (el cual se contara a partir del Gltimo registro consecutivo de la vigencia respectiva), se transfiere al Archivo
Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacién, dado que las
comunicaciones oficiales de salida reposan en su respectivo expediente.. La eliminacion se realizara 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.
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620 | 14 | 00 |DERECHOS DE PETICION 3 7 X
Comunicacion de derecho de peticion .pdf Los derechos de peticion demuestran la gestién de la ANLA frente a los aspectos de interés de la ciudadania y de
otras instituciones en materia ambiental. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de
Gestién (contado a partir de la respuesta al Gltimo derecho de peticién recibido en la vigencia respectiva) se transfiere
al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores primarios se procedera a
realizar una seleccién del 20% de la produccién anual generada, garantizando la completitud del expediente;
s . . . S determinando como criterio la atencién a solicitudes de entes de control y los conceptos emitidos del Archivo General
Peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, felicitacion - L
o . AR .pdf de la Nacion, para conservar como parte de la memoria institucional.
y solicitud de informacion publica - . . — " -
Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnol6gico
(digitalizacién) para el soporte fisico. El Grupo de Gestiéon 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.
Para los documentos no seleccionados, se realizara la eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacién
Respuesta Comunicacién de derecho de peticion .pdf establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
620 20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Los Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales son el registro de la denominacion de las series y
subseries documentales producidas en la entidad, en cumplimiento de sus funciones. Una vez cumplido el tiempo de
retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestién (a partir de que se actualicen las TRD y el CCD), se transfiere al
620 20 | o1 |Bancos Terminolégicos de Series y Subseries 3 7 Archivo Central por siete (7) afios més, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total.
Documentales Cumplido el tiempo de retencion 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.
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.
Banco terminoldgico de series y subseries documentales .pdf
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620 20 | 02 |Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Cuadro de clasificacién documental X

.pdf

Los Cuadros de Clasificacion Documental - CCD consolidan la produccién documental de la entidad en donde se
refleja la jerarquizacion dada a la documentacion producida y en el que se registran las secciones y subsecciones
con sus respectivas series y subseries documentales, siendo asi la carta de navegacién para la organizacion del
acervo documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir de
que se versione el CCD), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se
procederd a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestion 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.

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.

620 20 | 03 |Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario documental X

.pdf

Los Inventarios Documentales de Archivo Central consolidan la produccién documental de las areas que conforman
la Estructura Orgénica de la Entidad y se convierte en una herramienta de control y recuperacion de informacién. Una
vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir de que se versione el
instrumento), 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 permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion 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.

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.

Modelos de Requisitos para la Implementacién de un
620 20 | 04 |Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - MOREQ

Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema
de gestion de documentos electrénicos de archivo.

.pdf

Los Modelos de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo - MOREQ establece los requisitos para desarrollar un modelo de gestién de documentos electrénicos que
soporte la implementaciéon de un SGDEA, controla los documentos electrénicos de archivo en cada una de sus
etapas y garantiza la adecuada gestion de la informacion de la ANLA. Una vez cumplido el tiempo de retencién por
tres (3) afios en el Archivo de Gestién (a partir de que se versione el instrumento), 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 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.

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.
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620 20 | 05 |Planes Institucionales de Archivo - PINAR

Plan institucional de archivo X

.pdf

Los Planes Institucionales de Archivo - PINAR evidencian la planeacion archivistica y fija las actividades a ejecutar a
corto, mediano y largo plazo para el mejoramiento continuo de la gestién documental en la entidad. Una vez
cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir de que se versione el
instrumento), 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 retencion el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion yj
preservacion de la informacion, 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.

620 20 | 06 |Programas de Gestion Documental - PGD

Programa de gestién documental X

.pdf

Los Programas de Gestién Documental - PGD reflejan la evolucion de la gestion documental de la ANLA, velando por
el cumplimiento de la normatividad archivistica. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el
Archivo de Gestion (a partir de que se versione el instrumento), 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 retencion el
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.

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.

620 20 | 07 |Tablas de Control de Acceso -TCA

Tabla de control de acceso X

.pdf

Las Tablas de Control de Acceso -TCA en este instrumento se determina las agrupaciones documentales que seran
objeto de uso, consulta y acceso por parte de los usuarios. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios
en el Archivo de Gestion (a partir de que se versione el instrumento), 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 retencién el
Grupo de Gestion 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.

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.

620 20 | 08 |Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de retencion documental X

.pdf

Acto Administrativo de aprobacion de las TRD X

.pdf
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Las Tablas de Retencién Documental - TRD en este instrumento se evidencian los cambios estructurales y de
funciones de la entidad, en un periodo de tiempo, a partir de las cuales se definen los valores primarios y secundarios
del acervo documental y su disposicion final. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo
de Gestion (a partir de que se versione el instrumento), 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
Gestién 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.




’

ANEEA

AUTORIDAD NACIONAL
DE LICENCIAS AMBIENTALES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: 29-12-2021

Version: 4

Cédigo: GD-FO-20

FONDO: AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES - ANLA
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
OFICINA PRODUCTORA: _GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION: ACTA No. 007-2021 del 23-06-2021
Comunicacion de solicitud de convalidacion X .pdf
Conceptos Técnicos X -pdf Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
Acta de mesa de trabajo X pdf AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Acta de pre comité evaluador de documentos X .pdf
Acta comité evaluador de documentos X .pdf
Certificado convalidaciéon de TRD. X .pdf
Metodologia de implementacion. X .pdf
Registro de publicacion. X .pdf
Certificado de inscripcion X .pdf
620 26 PLANES
Los Planes de Conservacién Documental identifican las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener sus atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de toda la documentacién de la entidad
desde el momento de la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo con la
620 26 | 09 |Planes de Conservacion Documental 3 7 valoracién documental. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se
contard al finalizar cada vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de
retencion se procederd a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestiéon 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.
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.
Plan de conservacion documental X .pdf
Los Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo, las cuales
tienen como fin garantizar la preservacion de los documentos electronicos en el tiempo. Una vez cumplido el tiempo
de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara al finalizar cada vigencia), se transfiere al
620 26 | 18 |Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo 3 7 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 la
informacién, 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.
Plan de preservacion digital a largo plazo X .pdf
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Los Planes de Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres en Archivos muestran los hechos, los procesos y
cambios que se formulan para prevenir situaciones de riesgo en las diferentes areas de archivo en la entidad. Una
L. . L. vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara al finalizar cada
Planes de Prevencion de Emergencias y Atencion de . ) ) h : o S . - .

620 26 | 19 Desastres en Archivos 3 7 vigencia), §e transfiere al Archlvq Central por S|etle (7) afios mas, flnal!zado el tiempo de retelncmn se procederg asu
conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el 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.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
Plan de prevencion de emergencias y atencion de AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
desastres en archivos X -paf

620 27 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Los Planes de Transferencias Documentales Primarias representan el proceso administrativo y legal de trasladar los

620 27 | 01 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 3 7 documentos del archivo de gestion al archivo central, de acuerdo a los tiempos establecidos en la tabla de retencion
documental de la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual
se contara al finalizar cada 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 retencion el Grupo de Gestion Documental

Cronograma de transferencia documental primaria X pdf 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.
Acta de reunion X -pdf Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
Comunicacion de transferencia documental primaria X .pdf AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Inventario transferencia primaria X Xls
Los Planes de Transferencias Documentales Secundarias representan el proceso administrativo y legal de trasladar

620 27 | 02 |Planes de Transferencias Documentales Secundarias 3 7 los documentos del archivo central al archivo histérico, de acuerdo a los tiempos establecidos en la tabla de retencién
documental de la entidad.. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestién (el cual
se contara al finalizar cada 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 retencion el Grupo de Gestion Documental

Cronograma de transferencia documental secundaria X -pdf garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo,

Actas de oficializacion de transferencia secundaria X .pdf como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Comunicacion de transferencia documental secundaria M pdf Para la conservacion de Iosldocumentos, se tendra en cuenta lo es?table‘mldo en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
. AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Inventario transferencia secundaria X Xls
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CONVENCIONES
cODIGO SOPORTE FORMATO

DF: Documento Fisico (.doc, .pdf,.xls, .ppt)

DE: Documento Electrénico

D: Cadigo de Dependencia
S: Codigo de la Serie Documental
SB: Codigo de la Subserie Documental

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacién

S: Seleccion

CT: Conservacion Total
MT: Medio Tecnolégico

poesidBuuen)

Firma de Aprobacion
Coordinador Grupo de Gestion Documental

JF#Wma de Ajjrobacion
Subdifectora Administrativa y Financiera
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