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RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

CODIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

p

El

IcT E M/D|s

PROCEDIMIENTOS

3000.20

ACTAS

3000.20.20

Actas de Comision de Personal

10

e conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir dell

Convocatoria a Comité de Personal

FDF

ierre de toda actuacién administrativa (acciones y compromisos)
lkuscrita en las actas. Una vez finalizados los tiempas de retencian en|

Actas de comisién de personal,

ion, la Oficina Prod t fiere la subserie al Archivo Central

Registro de asistencia

ftestimonial e histérico que pueden desprender investigaciones

n sus sopoertes papel y digital con su respective back-up, por otrog
diez (10] afios mds antes de ser enviados por la Oficina de Gestidn|
IDocumental al Archiva Histérico para su Conservacion Total (CT), dadol

kue involucran contenido legal, ini: ivo, iva, d

internas y externas del nivel administrativo, misional y de
reconstruccién de la memaoria institucional.

Wdemds, la conservacian total de la subserie se apoya en la Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que las Actas def
comités deciserios y consultivos son de conservacion permanente.

2 Oficina Productora serd la dependencia encargada de planificar v
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la técnical
Ke Digitalizacion (D) en formato PDF/a, la cual se efectuard a la firma
kel acta por parte de sus integrantes, permitiendo agilizar los ti
de consulta electrénica y para conservacion del media fisico.
lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores historicos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
mediante cualquier medio".

3000.60

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

10

e conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir de la

Solicitud de Certificade de Disponibilidad Presupuestal

Bprobacion y firma del Certificade.
Finalizados el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, la Dficina

Certificado de Disponibilicad Presupuestal

Productora transfiere la serie al Archivo Central en sus soportes papel
by digital con su respectivo back-up, por otros diez {10) afios mas antes
He ser dispuesto para su Eliminacién (E) en el Archivo Central, debido)
b la perdida de sus valores administrativos y la carencia de valores
fiistoricos y patrimoniales para la memoria institucional de Ial
Corporacion y de acuerdo lo establecido en la Ley 862 de 2005, Art.28,
El certificado de disponibilidad presupuestal conserva una copia en los]

! A nios, érdenes de pr ion de servicio, néminas y]
Facturas de servicios publicos,

La Oficina de Gestién Documental procedera a su Eliminacion (€) al
termino de sus tiempos de retencién en el Archive Central,

La eliminacidn se realizara una vez revisada y aprobada por el Comité

jnterno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y|

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (FjPapel (El] Electrénico (CT) Conservacién Total (£) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5) Seleccion
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Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
icuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; v
usando el procedimiento vigente por la Corporacidn.

La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hard a través del|
método de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los|
Hocumentos en medio electrénico se eliminardn mediante método de
borrado de datos con el fin de garantizar la eliminacién total de I3
finformacidn y bajo la supervision del Comité Interno de Archive y lal
[Oficina Productora.
| acta de eliminacién y el i io de los que han sido|
=liminados se conservardn permanentemente y la Entidad deberd)
mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019,

Articulo 22, Numeral 5.
3000.70 } CIRCULARES 1 : 3
3000.70.10 Circulares Informativas 4 10 E lUna vez se firma la Circular se debera conservar en gestiéin durante|
Cireular Inf pe uatro (4) afios para su consulta y haciendo coincidir con el periodos
nformativa P institucional de funciones del Director General y subdirectores

Se establece la disposicion final de Eliminacién (E), dado que este]
documento se usa como un instrumento informativo para la
divulgacidn de orientaciones y directrices a los funcionarios de la
Entidad, sobre asuntos que conciernen a actuaciones net;
administrativas, por lo tanto, no genera valores secundarios quel
constituyan aportes a la memoria institucional de la Corporacion|
klada la carencia del caracter misional.
Una vez terminados los tiempos de retencion en el Archivo de
IGestion, la Oficina Productora serd la dependencia encargada de|
frealizar la respectiva transferencia primaria al Archive Central en su
poparte original para la conservacion por diez (10) afios mas para
garantizar la consuita y preservacian del soporte papel.
[Terminados los tiempos de retencidn en el Archive Central, la
[Oficina de Gestion Documental serd la dependencia que sef
encargue de la eliminacion de la subserie, previa revision
pprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comitd]
nstitucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces Y|
miguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivol
[General de la Nacidn, Art. 22 y procedimiento de eliminacién de la
Corporacién.
La Eliminacién se hard a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervisidn del Comité
fnterno de Archivo y la Oficina Productora.

Tiernpo de retencion dado en afios,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Conservacion Total (E] Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5) Seleccian
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£l acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han|
kido eliminados se conservardn per e y la Entidad|
debera mantenerios publicados en la pagina web para consulta
hcuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.
3000.80 COMPROBANTES CONTABLES
3000.80.10 Comprobantes de Egl’esﬁ 2 10 E D e conservan durante dos (2] afos en el Archivo de Gestidn)
Co bante d ontados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias
MARPENGS A4 SEres0 P v las consultas que puedan presentarse.
Factura o cuenta de cobro P lal término del periodo de retencidn en el Archive de Gestidn, la
Ordend ficina Productora los transfiere en su soporte original al Archivol
ik P ICentral para su conservacion por diez (10} afios antes de syl
Recibos parciales de caja P [Eliminacion (E} por parte de la Oficina de Gestion Documental, dadof

Encargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacian

que no contienen informacidn de cardcter testimonial nj
representa la historia institucional de la Corporacicdn, y de acuerdof
b lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28
RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE|
ICOMERCIO, la cual establece que: "Los libros y papeles del
kcomerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10)
kfios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
komprobante, pudiendo utilizar para el efecto. a eleccién del
komerciante, su conservacion en papel o en cualguier medio
técnico, magneético o electronico que garantice su reproduccian
exacta”.

La informacion de la subserie se consolida en los estados|
financieros y libros de contabilidad correspondientes.
[En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la
pubserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivo)
Central, serd la Oficina de Gestién Documental la dependencia

len formato PDF/a, con el objetive de agilizar futuras auditorias ¥l
konsultas, garantizar la integridad de la informacian ¥ evitar|
adulteracidn del expediente
De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en|
soporte electronico durante un tiempo adicional de diez (10} afios]
v eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencién, siendo|
a Oficina de Gestidn Documental la que se encargue de cicha
pctividad, previa revision y aprobacién del Comité Interno del
frchiva integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
P quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004|

de 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22: y usando el

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P}Papel (El) Electrdnico (CT) Conservacion Tatal () Eliminacion (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccién
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Gestion | Central

p

El

IcT

E

M/D|S PROCEDIMIENTOS

rocedimiento vig por la Corporacidn.
La Eliminacidn se efectuarad a través del método de borrado de
iatos con el fin de garantizar la eliminacion total de la infermacidn)
ly bajo la supervisidn del Comité Interno de Archivo.

i se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, estal
e realizard por parte de la Oficina de Gestidn Documental una vez
inalizado el tiempo de retencign en el Archivo Central, previa
frevisidn y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus|
veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo|
22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacion.

LLa Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comitél
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
kido eliminad ind di ente de su soporte, sel
conservardn permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulod
22, Numeral 5.

3000.80.20

Comprobantes de Ingreso

D e conservan durante dos (2) afos en el Archive de Gestidn|

Comprobante de ingreso

ontados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias)
y las consultas que puedan presentarse.

Recaudo por uso y aprovechamiento de recursos naturales renovables

Wl termino del periodo de retencion en el Archivo de Gestidn, la

Recaudo por valorizacién

icina Productora los transfiere al Archivo Central durante diez
10) afios antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de

Recaudo por vertimiento

fsestion Documental, dado que no contienen informacidn del
caracter testimonial ni representa la historia institucional de la

Recaudo por aprovechamiento del recurso hidrico

Corporacidn, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites

C b de consi ién

962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION
DE LIBROS ¥ PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los|

Recibos de caja

T|O|w|(O|Tw|w]|O

ibros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un|
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gitimo
psiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccidn del comerciante, su conservacién en papel o en|
cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
Feproduccion exacta”.
La informacion de la subserie se consolida en los libros de|
kontabilidad correspondientes.
£n caso que la Entidad decida la reproduccidn electrénica de la|
Eubserie al termino de los tiempos de retencion en el Archivo

ICentral, serd la Oficina de i6n Documental la d lencial

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacidn (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (S) Seleccian
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encargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacidn|
En formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y|
konsultas, garantizar la integridad de la informacion y evitar]
bdulteracion del expediente.

iDe igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en
soporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10] afios|
v eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendoj
a Oficina de Gestidn Documental [a que se encargue de dichal
betividad, previa revisidn y aprobacién del Comité Interno de
Wrchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefiof
0 quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
ke 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Corporacion,

I.a Eliminacion se efectuard a través del método de borrado de|
iatos con el fin de garantizar la eliminacién total de la informacién)
v bajo la supervision del Comité internc de Archivo.

i se establece la eliminacién de la subserie en soporte papel, esta|
ke realizard por parte de Ia Oficina de Gestign Documental una vez|
finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, previal
revision y aprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado all
Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus]
jveces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulol
22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacisn.

La Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité]
nterno de Archivo y |a Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han|
Lido  elimi ., independi nente de su soporte, se
fonservardn permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo

22, Numeral 5.
3000.80.30 Notas de Contabilidad 2 10 E D 5e conservan durante dos (2) afios en el Archivo de Gestion|
Mota general contados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias|

Iv las consultas que puedan presentarse.

Soportes contables Il término del periodo de retencién en el Archivo de Gestidn, lal

ficina Productora los transfiere al Archivo Central durante diez|
10} afios antes de su Eliminacién (E) por parte de la Oficina del
estion Documental, dado que no contienen informacicn del
kardcter testimonial ni representa la historia institucional de la
fCcorporacidn, y de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites|
P62 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION

Nota de contabilidad

Ingreso a tesoreria

w|lo|o|w

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P]Papel (El) Electrénica (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacian/Digitalizacién (S) Seleccian
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IDE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: "Los
Jibros y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un
periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo|
psiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
kzfecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en|
Ig medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
freproduccion exacta”,

lLa informacidn de la subserie se consclida en los libros de|
contabilidad correspondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electronica de 13|
kubserie al termino de los tiempos de retencidén en el Archivol
KCentral, serd la Oficina de Gestion Documental la dependencial
encargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacidn|
n formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y|
I garantizar la integridad de la informacién y evitar|
bdulteracidn del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservaciaon de las copias en|
oporte electronico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
b eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo)
a Oficina de Gestidn Documental la que se encargue de dichal
bctividad, previa revision y aprobacidn del Comité Interno dej
Wrchivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefiof
o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
ke 2019 del Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
rocedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacidn se efectuard a través del método de borrado de
katos con el fin de garantizar la eliminacidn total de |a informacidn
v bajo la supervisidn del Comité Interno de Archivo.

i se establece la eliminacidn de la subserie en soporte papel, estal
ke realizara por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez
finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central, previa
revision y aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus|
eces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacidn,

La Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité
Interno de Archivo y la Oficina Productora.

El acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
Bido  eliminad independient de su soporte, se|
conservardn permanentemente y la Entidad debera mantenerlos
publicados en la pdgina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo]

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P}Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién {S) Seleccion
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22, Numeral 5.
3000.130 DECLARACIONES TRIBUTARIAS ;
3000.130.10 Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas - IVA 4 10 E D e conservan en gestién durante cuatro (4) afios contados a partin
Decl ionde i de la pr ion y pago de la declaracidn tributaria ante la
eclaracion de impuesto sobre (as ventas - IVA P lentidad recaudadora y en consideracién con el tiempo def

nombramiento del director y otros funcionarios encargados de los]
bsuntos tributarios. Una vez cumplido el tiempo de retencidn en|
pestion, la Oficina Productora transfiere al Archivo Central la
hotalidad de la subserie en su soporte original para su conservacién|
durante diez (10) afios antes de su Eliminacidn (E) por parte de la
Oficina de Gestidon Documental, dado que no contienen
fnformacion de cardcter testimonial ni representa la historia)
nstitucional de la Corporacidn, y de acuerdo a lo dispuesto por I3
Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA
CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO, la cual
establece que: “Los libros y papeles del comerciante deberdn ser|
ronservados por un periodo de diez (10) afies contados a partir del
a fecha del ultimo asiento, documento o comprabante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion|
en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico que
parantice su reproduccion exacta”,

La informacion de la subserie se consolida en los libros del
contabilidad correspondientes,

En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de la
subserie al termino de los tiempos de retencidn en el Archivol
[Central, serd la Oficina de Gestion Documental la dependencia
encargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion
en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
Fonsultas, garantizar la integridad de la informacién y evitar

ion del exp ite.
e igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en|
Foporte electrdnico durante un tiempo adicional de diez (10) afios
v eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo
a Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dichal
pctividad, previa revisién y aprobacién del Comité Interno de
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestign y Desempeio
0 quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004]
He 2019 del Archive General de la Nacién, Articulo 22; y usando el
procedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacidn se efectuard a través del métoda de borrado de

Tiempo de retencion dado en afios,
Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5) Seleccion

7
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katos con el fin de garantizar la eliminacion total de la inf G|
b bajo |a supervisién del Comité Interno de Archivo.

i se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta
ke realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez
finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, previa
fevision y aprobacion del Comité Interne de Archivo integrado al
IComité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus|
veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo)
22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacién.

La Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité]
§nterno de Archivo y la Oficina Productora.

| acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han
Eido eliminados, independi de su soporte, se
conservaran permanentemente y la Entidad deberd mantenerlas|
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo)

22, Numeral 5.
3000.130.20 Declaraciones Tributarias de Renta y Complementarios 4 10 B0 [°e conservan en gestién durante cuatro (4] afios contados a partir]
de la p ion y pago de la declaracién tributaria ante la

Declaraciones tributarias de renta y complementarios P entidad recaudadora y en consideracién con el tiempo def

nombramiento del Director y otros funcionarios encargados de los|
psuntos tributarios. Una vez cumplido el tiempo de retencion en|
gestion, la Oficina Productora transfiere al Archivo Central I
totalidad de la subserie para su conservacidn durante diez (10} afios)
ntes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion
Documental, dado que no contienen informacion de caricter]
estimonial ni representa la historia institucional de la Corporacidn,
v de acuerdo a lo dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005,
Articulo 28: RACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y|
PAPELES DE COMERCIO, la cual establece que: “Los libros y papeles
del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez]
10} afios contados a partic de la fecha del dltimo asiento,)
Hocumento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, 3|
eleccion del comerciante, su conservacidn en papel o en cualquier|
medio técnico, magnético o electrénico que garantice sul
reproduccion exacta”.
La informacién de la subserie se consolida en los libros de
contabilidad correspondientes.
En caso que la Entidad decida la reproduccion electrénica de lal
kubserie al termino de los tiempos de retencién en el Archivol
[entral, serd la Oficina de Gestion Documental la dependenci

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrdnico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién {5) Seleccién
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E
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ncargada de dicha actividad mediante la técnica de digitalizacion|
=n formato PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y]
consultas, garantizar la integridad de la informacion y evitar]
Rdulteracidn del expediente.
[De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en|
koporte electrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios]
i eliminarlas una vez finalizado este periodo de retencion, siendo|
a Oficina de Gestion Documental la que se encargue de dicha
Lctividad, previa revisién y aprobacidn del Comité Interno def
Wrehivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio}
o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
ke 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22; y usando el
brocedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacidn se efectuard a través del método de borrado de
iatos con el fin de garantizar la eliminacion total de la informaciong
by bajo |a supervision del Comité Interno de Archivo.

Si se establece la eliminacidn de la subserie en soparte papel, esta
ko realizara por parte de la Oficina de Gestion Documental una vez,
finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, previa
revision y aprobacidn del Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio o quien haga sus|
lveces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo
[22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacidn,
lLa Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin del
reservar el medio ambiente y bajo la supervisidn del Comité|
interno de Archivo y la Oficina Productora.
E! acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han|
kido lientemente de su soporte, se
konservaran permanentemente y la Entidad deberd mantenerlos
publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulol
22, Numeral 5.

liminado: ind

3000.140

DERECHOS DE PETICION

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

Oficio peticién de informacion

WORD

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

Acervo probatorio aportado por el peticionario

lcontados a partir de la finalizacién del procedimiento de respuestaye

Oficio ta a solicitud de Inf ign

tami de la via gubernativa, considerando que también
coincida con el periodo institucional de gobierno del Director generall

Oficio recurso de reposicion

o que permite satisfacer consultas al respecta,

Oficio respuesta al recurso de repesicién

v|w|O|w|O

plidos los tiempas de retencidn en el Archivo de Gestién, la Oficinal
Productora debera transferir al Archive Central los Derechos de
Peticion por un periodo de cinco (5) afios en su soporte papel ]

Tiempo de retencidn dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Tatal (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (S) Seleccidn
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glectranica con su respectivo back-up, como plaze precaucional frente|
b investigaciones disciplinarias.

Finalizados los tiempos de conservacién en el Archiva Central, el
Comité Interna de Archivo de la Entidad se encargara de crear un|
Erupo I » por profesionales del derecho, las|
ciencias de la admini: ion, las cienci ales y ciencias]
kociales para que apoyen las tareas de Seleccién (S) del 30% de la
produccion anual de la serie documental teniendo en cuenta para ello|
os siguientes criterios sociologicos:

-10% de los derechos de peticion de interés general, es decir que 3
partir de una solicitud individual ze r idades de Ia
iudadania y que refiera sobre actividades misionales de [a entidad.
-10% de los derechos de peticién de interés colectivo, es decir que
resuelvan las necesidades de grupos étnicos, agremiaciones,|
kooperativas de trabajo campesino, ascciaciones de derechos)
lhumanos, defensores del medio ambiente, comunidades campesinas,|
kolectivos de victimas del conflicto y que refiera sobre actividades|
Imisionales de la entidad.

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

+5% de los derechos de peticidn que implique la expresién de derechos|
Ininimos vitales como el derecho a la vida, a la salud, al trabajo v a aj
bsistencia o a la seguridad social.

3 Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las}
beries resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
conservacion permanente,

La Oficina de Gestién D I serd la d denci da de
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la serie decumental
jmediante la técnica de digitalizacidn en formata PDF/a, de los]
Derechos de Peticion que resultaron seleccionados para  ser|

iplinario c

I nec

vados en su lidad, con el objetivo de agilizar futuras
konsultas y garantizar la conservacién del soparte papel,

lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "los
documentos originales que posean valores histéricos no podran ser|
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados
Imediante cualquier medio”.

[Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de Gestidn
Documental serd a dependencia encargada de realizar la transferencia
secundaria de la serie documental al Archivo Histdrico para sul

Conservacion permanente,

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El} Electronico {CT) Conservacion Total (E) Eliminacién {M/D) Micrefilmacién/Digitalizacién (5) Seleccidn

N
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Los Derechos de Peticidn que no sean seleccionados, deberdn ser|
leliminados por la Oficina de Gestién Documental, previa revisian y|
bprobacién del Comité Interno de Archivo integrade al Comité)
Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces y]
kiguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
larchivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacion de laj
Corporacidn,

ILa Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través del
Imétodo de picado con el fin de preservar el medio ambiente y los}
Hocumentos en medio electronico se eliminardn mediante método de)
borrade de dates con el fin de garantizar la eliminacidn total de la
informacién y bajo la supervision del Comité Interno de Archivo y la
IOficina Productora.

] acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido
feliminados se conservardin permanentemente y la Entidad deberd
imantenerlos publicados en la pigina web.

3000_15'0 ESTADOS F'NANC‘EROS DE PROP‘éSlTO GENERAL 4 10 CT D e conservan en gestion durante cuatro (4) afios contados a partir de|

jerre definitivo del expediente y en concordancia con el periodo dej

Balance general kleccion del Director y posteriormente al término del tiempo de

Estado de resultados retencion en el Archivo de Gestion, la Oficina Productora transfiere laj

kerie en su soporte original al Archivo Central durante diez (10) afios

Estado de cambios en el patrimonio Inds para su conservacién y posteriores consultas, antes de su

cia daria por parte de la Oficina de Gestion|

Estado de cambios en la situacidn financiera Documental al Archivo Histérico para su Conservacidn Total (CT), por

poseer valores de documento de origen, de cardcter funcional)
sumarial, de informacion exclusiva de importancia colectiva
coyuntural; ademas de pertenecer a la categoria de informes que
permiten explicar fendmenos de tipo social, politico, legal, econdmicol
ke histéricos: Circular externa 003 de 2015,
Al termino de los tiempos de retencién en el Archivo Central, la Oficing|
de ién D lserdlad lencia encargada de planificar v}
realizar el proceso de reproduccion de la subserie mediante la técnica
He Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar
futuras consultas y garantizar la conservacién del soporte papel.
La Ley 584 de 2000, articulo 19, parigrafo 2, establece que "los
Hocumentos originales que posean valores histdricos no podrin se
destruidos, aun cuando hayan sido reproducides y/o almacenados
ediante cualguier media”.

T O V| OO

Estado de flujos de efectivo

Tiempo de retencidn dado en anos,
Convenciones: (P)Papel {El) Electrdnico (CT) Canservacion Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacidn (5) Seleccién
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3000.1?0 HISTORIAS_ LABORALES 4 80 s Ge conservan en gestion durante el tiempo que el funcionario|
_ _ jpermanezca activo y por al menos cuatro (4) afios mas contados af
Hoja de vida de la funcién publica P lpartir de su desvinculacién a la Corporacién para satisfacer las]
7 consultas y surtimi yde p iores t i
Resolucin de nombramiento del carga P Terminad:s los tiempos de retencion en gestién, la Oficing
Oficio de notificacién del nombramiento o contrata de trabajo p IProductora tragsl'[em la documentacidn af f\rchi\m Central dluranlle
ochenta {80) afios mas para su conservacidn, consulta y evidencia
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o contrato de trabajo P que posibilite a los exfuncionarios el acceso a su historial laboral en|
o concerniente a tramites de certificacion laboral, salariof
Documentos de identificacién personal P kievengado, aportes a seguridad social, riesgos laborales y pensidn
inalizados los tiempos de retencidn en el Archive Central, el
Soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los requisitos del cargo P Kcomité Interno de Archive integrado al Comité Institucional del
Acta de posesién del cargo P IGestidny De.semefer‘\? ‘:' qui.en haga sus veces, se encarglaré de crear|
un grupo iplinario comp 1y por profesionales  dell
Pasado judicial o certificado de antecedentes penales P derecho, las ciencias de la administracién y ciencias sociales para
que apoyen las tareas de Seleccidn (5) sistemdtica de la seriel
Certificado de antecedentes fiscales P teniendo en cuenta el siguiente criterio sociolégico (nivel de cargol
y aportes a la ciencia y la historia):
Certificado de antecedentes disciplinarios P - historias laborales de Directores,
Declaraciin de DIsnary rehies - historias laborales de los funcionarios del nivel directivo,
P - historias laborales de los funcionarios mas antiguos de la entidad,
Certificado de aptitud laboral o examen médico de ingreso P - historias Iaburalt.as de .105 fum:ionarios que ha.van aponad.o a
desarrollo  de investigaciones y  publicaciones técnicas,
Afiliaciones al sistema de seguridad social y parafiscales p Bdministrativas e historicas,
- historias laborales de los funcionarios que integraron la juntal
Actos administrativos de lones, licencias, comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos, ausencias t [ directiva del sindicato de la Entidad.
ttemporales, inscripcidn en carrera admini , ién del contrato, pago de prestaciones sociales La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
Formatos de evaluacién de desempefio laboral P series resultantes de procesos de muestreo estadistico son de
- — K vacion per
Evaluaciones médicas occupacionales 2] lLa Oficina de Gestion Documental serd la dependencia encargadal
— = R T = T ——— — - e planificar y realizar el proceso de reproduccién de la subserie
Ii‘:i‘;““—m del conlr:r.!o, PRt ou::l sefvidos par s o g . aceptacion de renuncia, p 'nedia_nte la técnica de Digitalizacidn (D) en formato PDF/a de los
expedientes laborales que resultaron seleccionados para ser
ronservados en su totalidad, con el objetivo de favorecer las)
konsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que “los
Hocumentos originales que posean valares histéricos no podrin ser|
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados|
mediante cualquier medio”.
Los doct que no sean seleccionados para conservacion|

Tiempo de retencidn dado en afios.
Convencianes: {P|Papel (El] Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacian (5) Seleccign

12
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permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestidn
iDocumental, previa revision y aprobacion del Comité Interno del
Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempeiiof
o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004]
de 2019 Articulo 22 del Archivoe General de la Nacién y
orocedimiento de eliminacion de la Corporacion.

La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comite
nterno de Archivo y la Oficina Productora.
[El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han|
kido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad|
deberda mantenerlos publicados en la pagina web para consultad
Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

3000.180

INFORMES INSTITUCIONALES

3000.180.30

Informes a Organos de Control

[Terminados los trdmites de recoleccion de datos y radicacién de
yinforme, se da inicio a la conservacion de la subserie en el Archivo del

Informes Ejecutivos de Gestidn

p | rof

estién por cuatro (4) afos considerando el periodo institucional de
pobierno del Director y satisfacer su consulta,

La Oficina Productora serd la dependencia que se encargara de
planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie durante]
ku permanecia en gestién, mediante la técnica de Digitalizacidn (D) en
Formato PDF/(a, Ia cual se efectuard posterior al proceso de radicacion
permitiendo agilizar los tiempos de consulta electranica a partir del
consecutivo de  correspondencia  despachada y garantizar |a
konservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que “log
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrén ser]
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos vfo almacenados]
fmediante cualquier medio”.

fFinalizadas los tiempas de retencidn en gestién, la Oficina Productora
transfiere la subserie al Archivo Central en soporte papel ¥ electronicol
con su respective back-up para conservacién por diez (10) afios mds
Bntes de su transferencia secundaria al Archive Histérico por parte de|
a Oficina de Gestidn Documental para la Conservacién Total (CT), dado
Rue posee valor histérico, informativo y testimanial que permiten|
reconstruir la memoria institucional a partir de la informacin
tetallada que la Corporacién emite a entidades de contrel sobre el usol
He los recursos y bienes publicos con los que cuenta para el d i

de su misidn corporativa.

Ademds, la conservacién total de la subserie se apoya en La Circular]

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (E|) Electronico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacidn (5) Seleccion

13
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Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes|
de gestion, técnicos, cientificos enkre otros tipos) presentados a
butoridades  admini fvas, de control, cuerpos
kolegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]

permanentementa.

3000.180.90

Informes de Ejecucién Presupuestal

e conservan en Gestion por cuatro {4) afos contados a partir de |3}
bli del infarme en la pigina web institucional y considerando|

Informe de ejecucidn presupuestal

2| perioda institucional de gobierno del Director,
IFinalizada la retencién en el Archivo de Gestidn, la Oficina Productora|
idebera transferir la documentacion en su soporte original al Archivol
Cenlm] donde permanecera por diez (10) afios mas antes de sy
daria al Archivo Histérico por parte de la Oficina de|

estion Documnental para su Conservacidn Total (CT), dado que posee|
Ealcr histdrico, informative y testimonial que permiten reconstruir la
Imemoria institucional a partir de la informacidn detallada de los]
kompromisos y obligaciones del presupuesto de conformidad con el
desarrollo de su misidn institucional
lgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes]
de gestion, técnicos, clenhﬁws entre otros tipos) presentados a
Butoridades  admini ,  Orgi de control, cuerpos|
colegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar]
permanentemente,

3000.180.210

Informes Preliminares de Incidentes o Accidentes de Trabajo

I0e acuerdo con el art. 2,2.4.6.1.3 del Decreto 1072 de 2015, log

Informe de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

ltados de liciones y monitoreo a los ambientes de trabajo,|
komo resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros|

Infarme preliminar de incidentes o accidentes de trabajo

v riesgos en seguridad y salud en el trabajo; asi como los re portes y las
-n\restiaaciones de los incidentes, accidentes de trabajo vy
nfermedades laboral feberdn ser conservados por un periodof
Iminimo de veinte afios, t:untados a partir del momento en que cese la
frelacién laboral del trabajador con |z empresa.

[Una vez terminadas las etapas de recoleccién, formulacion vy
presentacion de los Informes Preliminares de Incidentes y Accidentes|
Laborales, se deben comenzar a conservar en gestidn durante cuatro|
4) afios considerando el periodo institucional de gobierno del Director]
Iv las consultas a que den lugar sobre el documento.

Finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn, I3
[Qficina Productora los transfiere al Archivo Central en su soporte
priginal por un periodo de dieciséis (16) afios més para efectos de
konsultas y auditorias; antes de su transferencia secundaria al Archivo

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacian (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5) Seleccion
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Histdrico por parte de la Oficina de Gestion Documental para sy
Conservacion Total (CT), por poseer valores histéricos, informatives v
testimoniales que permiten reconstruir la memoria institucional al
jpartir de la gestidn y evaluacidn de los programas desarrollados en|
[favor del recurso humano y los riesgos laborales en la Carporacidn V]
komo marco de referencia para la toma de futuras acciones)
correctivas, de mejora y preventivas del Sistema de Gestidn de Ig
Seguridad y 5alud en el Trabajo — 5G-55T de la entidad.

Igualmente, la conservacién total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los Informes|
de gestidn, técnicos, cientificos entre otros tipos) presentados a
putoridades administrativas, organismos de control, cuerpos]
kolegiados (consejos y juntas directivas) se deberdn conservar
permanentemente.

3000.190

e

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

3000.190.20

Inventarios Documentales de Archivo de Gestién

Estos inventarios se construyen en formatos digitales y no se|

Inventario documental de gestidn

¥5LS

transfieren al papel hasta no ser exigidos por autoridad o durante]
algun otro evento que asi lo requiera. Son la base para las|
transferencias documentales primarias y para la entrega y recibol
e un puesto de trabajo entre otros eventos.
Debido a que son de constante actualizacién su tiempo de
retencidn documental en gestidn se considera de un {1) afio a partir|
ke su actualizacion. Finalizado el afio de retencion, la Oficinal
productora transfiere la subserie al Archivo Central para sy
conservacion por un (1) afio mas.

lLa Oficina de Gestion Documental elimina la subserie al términa del
tiempo de retencidn, previa revisidn ¥y aprobacion del Comité|
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestian y|
Desempeiio o guien haga sus veces, siguiendo las directrices de
frcuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn, Articule 22;
v usando el procedimiento vigente por la Corporacién,

La Eliminacidn se efectuard a través del método de borrado del
datos con el fin de garantizar la eliminacién total de la infarmacién|
¥ bajo la supervisidn del Comité Interno de Archivo.

El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han|
fido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad]
deberd mantenerlos publicados en la pagina web,

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (EI) Electranico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5) Seleccion
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3000200 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL

3000.200.30 Instrumentos de Registro de Certificados Tributarios por Tasas y Sobretasas

Ee conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir de suf
ctualizacidn. Finalizada la retencién en el Archiva de Gestidn, la

Solicitud de certificacitn tributaria

[Oficina Productora deberd transferir la documentacion en su soporte]
iginal al Archivo Central donde permanecerd por veinte (20} afios

Registro de certificados tributarios por tasas y sobretasas

knds antes de su Eliminacion (E) por parte de la Oficina de Gestion|
Documental, dado que no poseen valores administrativos, histdricos,
informativos y testimoniales que representen la memoria institucionall
Ke la Corporacion.
La eliminacién se realizara una vez revisada y aprobada por el Comité)
de Archivo i do al Comité Institucional de Gestidn v
Desempefo o quien haga sus veces, siguiendo las directrices de!
IAcuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn, Articulo 22; v
usando el procedimiento vigente por la Corporacién.
3 Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin del
preservar el medio ambiente y bajo la supervisidn del Comité Interng|
(e Archivo y Ia Oficina Productora.
El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han sidol
pliminados se conservaran permanentemente y la Entidad deber3
mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019,
r\niculo 22, Numeral 5.

3000.200.40 Instrumentos de Registro de Expedicion de Constancias Laborales

[5e conservan en gestion durante dos (2) afios contadas a partir de su

Salicitud de expedicién de constancias laborales

ctualizacién. Finalizada la ién en el Archivo de Gestion, I3
[Oficina Productora deberd transferir la documentacion en su soporte

Registro de expedicion de constancias laborales

| al Archivo Central donde permanecera por diez (10) afios mas|
pntes de su Eliminacién (E) por parte de la Oficina de Gestidn|
IDocumental, dado que no poseen valores administrativos, histdricos,
informativos y testimoniales que representen la memoria institucionall
de la Corporacién.

lLa eliminacion se reali

3 una vez revisada y aprobada por el Comité
fnterno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y|
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
ficuerdo 004 de 2019 del Archiva General de la Nacién, Articulo 22;
usando el procedimiento vigente por la Corporacién.

La Eliminacion se hard a través del método de picade con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervisién del Comite Interna
de Archivo y la Oficina Productora.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacian Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacidn (5) Seleccidn




Pagina 17 de 28

iMds Cerca,

Mefor Conectados!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-PGD-001

Version: 04

Pagina 17 de 28

Fecha de Aprobacion: 01/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO: 3000

Pagina 17 de 28

RETENCION* | MEDIO

DISPOSICION FINAL

cODIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestién | Central | P El cT

E

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

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

kliminados se conservaran permar e y la Entidad deb
Imantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019,
Wrticulo 22, Numeral 5.

3000.200.

50
Personal

Instrumentos de Registro de Expedicion de Constancias sobre Disponibilidad de 2

10

e conservan en gestion durante dos (2} afos contados a partir del
registro de su actualizacion, Finalizada la retencién en el Archivo de
tion, la Oficina Productora deberd transferir la documentacidn en

Solicitud de expedicién de constancia sobre disponibilidad de personal P

ku soporte original al Archivo Central donde permanecera por diez (10)]
fios mas antes de su Eliminacién [E) por parte de la Oficina de Gestidn|

Registro de expedicion de cor sobre di

ibilidad de personal p

Documental, dado que no poseen valores administratives, histéricos,|
jnformativos y testi iales que repr la ia institucional
He la Corporacién,

La eliminacién se realizard una vez revisada y aprobada por el Comitél
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices de
icuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn, Articulo 22; v
usando el procedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacidn se hard a través del métedo de picado con el fin de|
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno)
ke Archivo y la Oficina Productora.

[l acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han sidol
liminados se conservaran permanentemente y la Entidad deberd
mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019,
rticule 22, Numeral 5,

3000.210

IN \_!E NTARIOS

3000.210.10

Inventario de Activos Fijos

e conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir del

Inventario de activos fijos

X5LS

ierre definitivo del expediente, Finalizada la retencién en el Archivol
ke Gestion, la Oficina Productora debera ferir la d

Solicitud de bajas de equipos y elementos

n su soporte papel y electrénico con sus respectivo back-up al Archivol
Central donde permanecerd por diez (10) afios mds antes de suj
Eliminacién (E} por parte de la Oficina de Gestién Documental, dado
Kue no poseen valores administrativos, histéricos, informatives vyl
imoniales que rep en la memoria institucional de la

Corporacidn.

[l inventario puede verificarse en la cuenta contable que lo refleja.

Tiempo de retencidn dado en afes.

Convenciones: (P)Papel {El) Electronico {CT) Conservacion Total (E] Eliminacion (M/D} Microfilmacion/Digitalizacion (5) Seleccién
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= N had

¥ a eliminacion se 3 una vez revi yap por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion i
Desempeiio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices de
lAcuerdo 004 de 2019 del Archive General de la Nacion, Articulo 22; y|
lisando el procedimiento vigente por la Corporacion.

ILa Eliminacién se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno|
He Archivo y la Oficina Productora.

[l acta de eliminacidn y el ir io de los doc que han sido|
kliminados se conservardn permanentemente y la Entidad deberd]
Imantenerlos publicados en la pagina web: Acuerds AGN 004 de 2019,
Wrticulo 22, Numeral 5.

3000.210.30 Inventario de Elementos Devolutivos y de Consumo 2 1 E e, coferyan &n geshion durants fas (2) ahos contadas & sartly de)
jerre definitivo del d F ia la retencian en el Archivol
Inventario de elementos de consumo y devolutivos P He Gestidn, la Oficina Productora procederd a su transferencia a
Archivo Central para su conservacion por un (1) afio mas.
iUna vez finalizado el periodo de retencidn en el Archivo Central, |a
ficina de Gestidn Documental procederd a su Eliminacion (E), dado)
lque no poseen valores administrativos, historicos, informatives vy
i iales que rep iten la memoria institucional de [af

Solicitud de préstamo de equipos p

Solicitud de suministro de elementos P

Corporacian.

Su informacion se e enlos| ios de Al en.

La eliminacion se efectuara previa revision y aprobacion del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestitn y
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacian, Articulo 22;
by usando el procedimiento vigente por la Corporacién,

[El proceso de Eliminacidn se hard a través del método de picadol
kon el fin de preservar el medio ambiente y bajo supervisin del
IComité Interno de Archivo.

[El acta de eliminacién y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservaran permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pagina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

3000.240 : NOMINA - 2 80 5 e conservan en gestidn durante dos (2) afios contadas a partir del
' Solicitud d = bilidad " ¥ : " - ierre definitive del expediente. Terminados los tiempos de
B s BIeipL LY (RSt prasp P etencion en el Archivo de Gestion, la Oficina Productora transfiera

Tiempao de retencidn dado en afies,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacidn/Digitalizacion (S) Seleccidn
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Certificado de disponibilidad presupuestal P a documentacion en su soporte original al Archivo Central por|
ochenta (80) afios mas para su conservacion, consulta y evidencia
Certificado de registro presupuestal P ue posibilite a exfuncionarios el acceso a tramites de certificacién;
aboral, salario di do, aportes a seguridad social, riesgos|

Registro de novedades de némina P Jaborales y pensién.
—— inalizados los tiempos de retencién en el Archivo Central, el
Nomina P kComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de]
o - . —Gesticny D pefio o quien haga sus veces, se encargara de crear|
Relacion de descuentos de salud, pensién, parafiscales y cesantias p b grupo interdisciplinario comp por profesionales de

kHerecho, las ciencias de la administracion y ciencias sociales paral
lue apoyen las tareas de Seleccion () de una muestra aleatoria del
k% de la némina por cada 10 afios de produccion documental, los|
k-uales sirvan como evidencia representativa de la gestidn.

L a Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
keries resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
onservacion permanente.,

La Oficina de gestién Documental serd la dependencia encargada
ke planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie
mediante la técnica de Digitalizacidon (D) en formato PDF/fa def
bquellas nominas que resultaron seleccionados para  ser
conservados en su totalidad, con el objetive de favorecer las
ronsultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log
Hocumentos originales que posean valores histéricos no podrén ser|
Hestruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados|
fmediante cualquier medio®,

Los documentos que no sean seleccionados para conservacidn
permanente, deberdn ser eliminados por la Oficina de Gestian)|
Documental, previa revision y aprobacidn del Comité Interno de
(rchivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio|
o quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019 Articulo 22 del Archivo General de la Nacidn vy
procedimiento de eliminacidn de la Corporacion.
La Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comitd
interno de Archivo y la Oficina Productora,
£l acta de eliminacion y el inventario da los documentos que han sido)
Eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad deberd
mantenerios publicados en la pagina web,

3000.250 PLANES INSTITUCIONALES

Tiempo de retencidn dado en afios,
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacion (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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3000.250.20

Plan Anual de Compras

2

10

5e conservan en gestion durante dos (2) afios contados a partir de su

Plan anual de compras

blicacion en la pagina web de la Corporacion.

lUna vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn,
a Oficina Productora lo transfiere en su soporte original al Archivo
Central por diez (10) afios mas, antes de ser enviados por la Oficina de
(Gestion Documental al Archivo Histérico para su Conservacién Tota
CT), dado que posee valor histdrico, testimonial y representativo para
a memoria institucional de la Corporacidn, porgque testimonia laj
blaneacion estratégica de las politicas, téenicas y mecanismos del
kardcter administrative y organizacional para la gestion y manejo de
os recursos fisicos y financieros de la Corporacion.

fgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefala que log

Hocumentos que describan los planes, programas y proyectos de |3
entidad se deberdn conservar permanentemente.

3000.250.30

Plan Anual de Inversién

10

Se conserva en gestion durante dos (2) afies contados a partir de lal
5n del acto admini bacia

Plan anual de inversitn

rativo de ap ian,
Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestién,|
a Oficina Productora lo transfiere en su soporte ariginal al Archivol
Central por diez {10) afios mds antes de ser enviados por la Oficina de
Gestion Documental al Archivo Histérico para su Conservacién Total
CT), dado que posee valor histdrico, testimonial y representativo para
a memoria institucional de la Corporacion, porgue testimonia la|

ion est

i de las politi y mecani del

ivo y organizacional para la gestion y manejo de|
os recursos financieros de la Corporacién.

fgualmente, la conservacion tetal de la subserie se apoya en |a Circular
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los]
Hocumentos que describan fos planes, programas y proyectos de la
pontidad se deberdn conservar permanentemente.

3000.250.40

Plan Anual de Vacantes

10

Fe conserva en gestion durante dos (2) afios contados a partir de Ia

Plan anual de vacantes

nisién del acto administrativo de aprobacidn.

[Una vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn,
a Oficina Productora lo transfiere al Archivo Central en su soporte|
priginal por diez (10) afios mas para satisfacer la consulta, antes de ser]
enviados por la Oficina de Gestidn Documental al Archivo Histéricof
para su Conservacién Total (CT), dado que posee valor histdrico,
imonial y rep para la institucional de I3

[Corporacién, debido & que inciden en la planeacidn del recursol

umano y la formulacidn de politicas, técnicas y mecanismos de

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (E) Eliminacian (M/D) Microfil

i6n/Digitalizacién (5) Sel
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Fardcter ini ivoyorg
kalento humano en la Corporacidn.

| e, la conservacian total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los|
Hocumentos que describan los planes, programas y proyectos de la
kntidad se deberdn conservar permanentemente.

ional para la gestidn y provision del

3000.250.70

Plan de Aseguramiento y Cobertura de Bienes

Ke conserva en gestidn durante cuatro (4) afios contados a partir de I3

Plan de aseguramiento y cobertura de bienes

del acto inistrative de ap ¥ el
heriodo institucional de gobierno del Director General.
UUna vez finalizados los tiempos de retencién en el Archive de Gestidn,
a Oficina Productora lo transfiere en su soporte original al Archivel
ICentral por diez (10) afios mds, antes de ser enviados por la Oficina dej
\Gestién Documental al Archive Histérico para su Conservacion Total
CT), dado que posee valor histdrico, testimonial y representativo para
a ia institucional de la Corp an, porque ia I
blaneacidn estratégica de las politicas, técnicas y mecanismos de|
v-aracter administrativo y organizacional de la Entidad.
jgualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Fxterna AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los
documentos que describan los planes, programas y proyectos de lal

s d al

se conservar

3000.250.190

Plan Estratégico de Recursos Humanos

e conserva en gestion durante dos {2) afios contados a partir de |3
5n del acto administrativo de aprobacian.

Plan estratégico de recursos humanos

lUina vez finalizados los tiempos de retencidn en el Archivo de Gestidn,
a Oficina Productora lo transfiere en su soporte original al Archivol
KCentral per diez (10) afios mds, antes de ser enviados por la Oficina del
fGestion Documental al Archivo Histérico para su Conservacion Total
CT), dado que posee valor histérico, testimonial y representative para
a memoria institucional de la Corporacion, porgue testimonia la
blaneacion estratégica de las politicas, técnicas y mecanismos def
raricter administrativo y organizacional para la gestion del talentof
humano en la Entidad.
igualmente, la conservacidn total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 MNumeral 5, la cual sefiala que los
Hocumentos que describan los planes, programas y proyectos de la
lntidad se deberdn conservar perr

3000.250.200

Plan Financiero de Fuentes y Usos de Recursos

Se conserva en gestion durante dos (2) afios contados a partir de |3

Tiempo de retencion dado en afios.

Convenciones: [P}Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Elimil

on (M/D)

sn/Digitali

ian (5) Seleccian
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Plan financiero de fuentes y usos de recursos

k=mision del acto admini: ivo de aprob

fUna vez finalizados los ti de ién en el Archivo de Gestién,)
a Oficina Productora lo transfiere en su soporte original al Archivol
Central por diez (10) afios mas, antes de ser enviados por la Oficina del
fGestion Documental al Archivo Histdrico para su Conservacidn Total
CT), dado que posee valor histérico, testimonial y representativo pars|
a memoria institucional de la Corporacion, porque testimonia la
planeacidn estratégica de las politicas, téenicas y mecanismos de
cardcter administrativo y organizacional para la gestién y manejo del
os recursos financieros de la Corporacién.

fzualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los|
Hocumentos que describan los planes, programas y proyectos de [a

s dard

se deberdn conservar per ente.

3000.260

PROCESOS

3000.260.20

Procesos de Cobro Coactivo

e conservan en gestion durante los dos (2) afios siguientes a sy
final y pago de la obligacion. La Oficina Preductora los)

Auto de apertura del proceso

transfiere al Archivo Central en su soporte original para sy

Oficio de requerimiento

onservacion por veinte (20) afios mas frente a posibles auditarias def
entes de control y reclamaciones.

Constancia de ejecutoria

inalizados los tiempas de retencian en el Archivo Central, el Comité
interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidn y]

Auto de mandamiento de pago

[Desempeiio o quien haga sus veces, se encargard de crear un grupo)
hnterdisciplinario compuesto por profesionales del derecho, las|

Auto de medidas cautelares

kiencias de la administracién y ciencias sociales para que apoyen las

Acta de acuerdo de pago

tareas de Seleccién (S) sistematica del 20% de la preduccidn anual
reniendo en cuenta los siguientes criterios temdaticos (en torno a la

Acto administrativo de terminacidn del proceso

w|w|w|w|.T| 9| ©

roteccién del medio ambiente, la flara y la fauna):
- 5% de los procesos coactivos derivados de la utilizacidn directa of
pndirecta de la atmosfera, del agua y del suelo, para introducir of
prrojar desechos o desperdicios,
- 5% de los procesos coactives en lo relacionado con la tasal
[rompensatoria por caza de fauna silvestre,
- 5% de los procesos coactivos por la utilizacion de aguas por
[personas naturales y juridicas, piblicas o privadas,
- 5% de los procesos coactivas derivados de la violacion de las
[normas sobre proteccion ambiental o scbre manejo de recursos
aturales renovables.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccidn
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La Circular Externa JlG-N 003 de 2015 Numeral 5, determina que lag
keries resultantes de procesos de muestreo estadistico son del
ronservacidn permanente.

ILa Oficina de gestidn Documental serd la dependencia encargada
de planificar y realizar el proceso de reproduccion de la subserie|
nedi la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a de
aquellos procesos que resultaron  seleccionados para  ser]
conservados en su totalidad, con el objetive de favorecer lag
consultas, proteger el medio fisico y evitar alteraciones al proceso.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, establece que "log|
documentos originales que posean valores histdricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados|
mediante cualquier medio”,
Lo: documentos que no sean seleccionados para conservacién|
permanente, deberan ser eliminados por la Oficina de Gestidn|
[Documental, previa revisidn y aprobacion del Comité Interno del
lrchivo integrado al Comité Institucional de Gestitn y Desempefiof
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004]
de 2019 Articule 22 del Archivo General de la Nacidn v
procedimiento de eliminacidn de la Corporacian.

ILa Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité|
Interno de Archivo y la Oficina Productora.
El acta de eliminacidn y el inventario de los documentas que han sidof
eliminados se conservardn permar v la Entidad deber
{os publicados en la pagina web.

3000.270 PROGRAMAS INSTITUCIONALES
3000.270.10 programa Anual de Caja PAC 2 10 T D Se conserva durante dos (2) afios en gestién contados a partir de la
. ublicacién del programa en la pdgina web de la Corporacion.
Programa anual mensualizado de caja [ Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestié{n, Ia Oficina

) Productora lo transfiere al Archivo Central en su soporte papal ]
eelectrdnico con su respectivo back-up para su conservacion por dieg]
10) afios mds antes de su transferencia secundaria al Archivo Histérico
jpor parte de la Oficina de Gestion Documental para su Conservacion|
[Total (CT), dado que posee valores histéricos para la reconstruccién del
a memoria institucional de la Corporacién, porque evidencia laf
planificacién y las actiones que realizard la Corporacién en laf
pdministracion de los recursos del Estado.

fidemis, la conservacin total de la subserie se apoya en la Circulan
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que los

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (5) Seleccién
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documentos que describan los planes, programas y proyectos de I3
i=ntidad se deberdn conservar permanentemente,

La Oficina Productora, en apoye de la Oficina de Gestion Documental|
erd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso del
reproduccion de la subserie mediante la téenica de Digitalizacion (D)
2n formato PDF/a, la cual se efectuard una vez aprobado el programa
con fines de preservacidn del soporte fisice, dgil recuperacion v
Hivulgacion de la informacién institucional.

3000.270.30 Programa de Bienestar Social e Incentivos 2 10 IcT D [Se conserva durante dos (2) afios en gestidn contados a partir de [a
? : bacidn del programa.
Programa de hienestar soclal e incentivos P Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn, la Oficinal

Productora lo transfiere al Archivo Central en soporte papel 4
Electrdnico con el respectivo back-up para su conservacién por dieg]
10) aiios mas para satisfacer la consulta, antes de su transferencial
ecundaria al Archive Histérico por parte de la Oficina de Gestidn
Documental para su Conservacion Total (CT), dado que posee valores
histdricos que permiten |a reconstruccidn de la memoria institucional
He la Corporacidn, porque plasman la gestién administrativa para e
fnejoramiento de las condiciones laborales de los empleados en tarno
He su desarrollo social, personal, laboral e institucional,

Ademds, se conservan en su totalidad en virtud de los valores
secundarios que posee por pertenecer a la categoria de documentos
kue describen los planes, programas y proyectos de la Entidad, sepdnd
KCircular Externa AGN 003 de 2015,

lLa Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental,
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccidn de la subserie mediante la técnica de Digitalizacidn (D
=n formato PDF/a, la cual se efectuard una vez aprobado el programa,)
con fines de preservacion del soporte fisico, dgil recuperacion
divulgacion de la informacién institucional.

3000.270.40 Programa de Evaluacion de Desempefio 4 10 CT D fSe conserva durante cuatro (4) afios en gestidn contados a partir de la)
p in del prog
Frograma de evaluacién de desempefio p Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, la Oficinal

Productora lo transfiere al Archive Central en soporte fisico ¥
Electrénico con su respectivo back-up para su permanencia por dieg]
10) afios mds antes de su transferencia secundaria al Archive Histéricol
jpor parte de la Oficina de Gestién Documental para Conservacian Tota
L CT), dado que posee valores histéricos para la Entidad, porquel

Evidencia la como se asume la r bilidad de |3

Tiempo de retencidn dado en afos.
Conventiones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacidn (5) Seleccian



Pagina 25 de 28

iMds Cerca,

Mejor Coneetados!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: F-PGD-001

Version: 04

Pagina 25 de 28

Fecha de Aprobacion: 01/06/2020

ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

coD

IGO: 3000
Pagina 25 de 28

RETENCION*

MEDIO

DISPOSICION FINAL

copIGO

SERIE, SUBSERIE, TIPOS DOCUMENTALES

Gestion

Central

p

El

IcT

E

mM/D|s

PROCEDIMIENTOS

pvaluacion de los funcionarios en procura de la transparencia)
pdministrativa.

La conservacion permanente de la subserie se apoya en virtud de los|
hvalores secundarios que posee por pertenecer a la categoria de
o gue describen los planes, prog ¥ proyectos de lal
Entidad, segin Circular Externa AGN 003 de 2015,

iLa Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestién Documental
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso def

p cidn de la subseri dii la técnica de Digitalizacién (D

len formato PDF/a, la cual se efectuara una vez aprobado el programa,
kon fines de preservacién del soporte fisico, agil recuperacién yi
Hivulgacian de |a informacidn institucional

3000.270.50

Programa de Formacidn y Capacitacién

10

e conserva durante dos (2) anos en gestidn contados a partir de I3

Programa de formacian y capacitacidn

blicacién del prog enlaint de la Corporacién.

Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn, la Oficina
Productora lo transfiere al Archivo Central en su soporte papel ¥
electrénico con su respectivo back-up, por diez (10) afics mas para sul
conservacion y satisfaccion de consultas, antes de su transferencia
kecundaria al Archive Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn!
Documental para Conservacion Total (CT), dado que posee valores
histdricos que permiten |a reconstruccidn de la memoria institucionall
He la Corporacidn, porque evidencia la planificacidn y las acciones que
realizard la Entidad en torno al desarrollo de competencias, el
imejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
Fapacidad laboral de los funcionarios a nivel individual y de equipol
para conseguir los resul y metas institucionales,
.2 conservacidn permanente de la subserie se apoya en virtud de los
Malores secundarios que posee por pertenecer a la categoria de
kHocumentas que d iben las planes, p y proyectos de la
Entidad, segun Circular Externa AGN 003 de 2015.

La Oficina Productors, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental,
serd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de|
Feproduccian de la subserie mediante la técnica de Digitalizacién (D))
en formato POF/a, la cual se efectuard una vez aprobada el programa,|
con fines de preservacién del soporte fisico, agil recuperacién ]

ian de la inf institucional.

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eli

ion (M/D) Mi

ién/Digi

ion (5) Seleccion

20
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3000.270.70

Programa de Seleccion, Induccién y Reinduccion

2

10

D

e conserva durante dos (2) afios en gestion contados a partir de |3

Programa de seleccidn, induccidn y reinduccion

ublicacién del prog en la intranet de |a Corporacion.
Finalizado el tiempo de ion en el Archivo de Gestién, la Oficina)

Registro de asistencia a la capacitacidn

Productora lo transfiere al Archivo Central en su soporte papel vy
=lectronico con su respectivo back-up, por diez (10) afios mas para su|

Encuestas de evaluacién de la eficiencia del aprendizaje

onservacion y ion de consultas, antes de su transferencial
Documental para Conservacion Total (CT), dado que posse valores
Fistdricos que permiten la reconstruccion de la memoria institucionall
ke la Corporacion, porque evidencia la planificacion y las acciones quel
kealiza la Entidad de acuerde a los procesos de formacidn v

ian

igidos a facilitar y a fortalecer la integracidn de
Funcionario a la cultura organizacional y misional de la institucidn,

La conservacién permanente de la subserie se apoya en virtud de los|
balores secundarios que posee por pertenecer a la categoria de
Hocumentos que describen los planes, programas y proyectos de la
Entidad, segin Circular Externa AGN 003 de 2015,

La Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestidn Documental,
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de
reproduccion de la subserie mediante la técnica de Digitalizacién (D
2n formata PDF/a, la cual se efectuard una vez aprobado el pPrograma
con fines de preservacion del soporte fisico, agil recuperacién v
Hivulgacion de la informacidn institucional.

kecundaria al Archive Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn|

3000.280

PROYECTOS INSTITUCIONALES

3000.280.40

Proyectos de Presupuesto Anual

10

e conserva en gestion durante dos (2) afios contados a partir de Ia

Proyecto de presupuesto anual

l=mision del acto administrativo de aprobacién,

Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestign, la Oficina
Productora lo transfiere al Archivo Central en su soporte papel y|
electrénico con su respectivo back-up, por diez {10} afios mas para si
kconservacion y satisfaccion de consultas, antes de su i il

kecundaria al Archivo Histdrico por parte de la Oficina de Gestidn
Documental para Conservacion Total (CT), dado que posee valores
histéricos que permiten la reconstruccidn de la memoria institucional
He la Corporacion, porque evidencia la estimacidn minuciosa de cada
uno de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal y
pfrece informacién detallada sobre valores proyectados para el
Hesarrollo de los programas misionales y de apoyo de la Entidad.

leualmente, la conservacion total de la subserie se apoya en la Circular]
Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, la cual sefiala que log

focumentos que describan los planes, programas y proyectos de la|

Tiempo de retencién dado en afios.

Convenciones: (P)Papel (E!) Electrdnico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién {M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (5) Seleccign
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dnbard

pentidad se conservar

La Oficina Productora, en apoyo de la Oficina de Gestidon Documental,}
kerd la dependencia encargada de planificar y realizar el proceso de|
Feproduccién de la subserie mediante la técnica de Digitalizacion (D))
=n farmato PDF/a, la cual se efectuard una vez aprobado el proyecto|
con fines de preservacion del soporte fisico, dgil recuperacin vy
Hivulgacion de la informacian institucional.

3000.290

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR

e conservan durante dos (2) afios en el Archive de Gestion|
contados a partir del cierre definitivo para favorecer las auditorias|

Resolucidn de constitucién de caja menor,

by las ¢ l que puedan pr e y luego la Oficinal

Certificado de disponibilidad presupuestal - COP,

oductora los transfiere en su soporte original al Archive Centrall
Kurante ocho (8) afies antes de su Eliminacion (E) por parte de lal

Certificado de apertura de cuenta bancaria.

ficina de Gestion Documental, dado que no contienen
informacion con valores histdricos, t liales que repr

Péliza para el manejo de recursos.

a memoria institucional de la Corporacidn, y de acuerdo a lo
dispuesto por la Ley Antitramites 962 de 2005, Articulo 28

Comprobantes de operacidn, - Facturas.

ACIONALIZACION DE LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE|
ICOMERCIO, [a cual establece que: "Los libros y papeles dell

Comprobantes de gastos.

comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10)
lafios contados a partir de |a fecha del dltimo asiento, documento of

Cuentas de cobro.

comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccidn dell
comerciante, su conservacién en papel o en cualquier mediol

Resolucidn de reconocimiento del gasto.

técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion)
xacta".

Registro de las operaciones de creacién de la Caja Menor en el sistema SIIF.

La informacidn de la subserie se consolida en los libros del

Acta de arqueo de caja menor.

V| O|O|OV|W|O|O|wW]|w| o

¥ontabilidad correspondientes.

La eliminacién se realizard una ver revisada y aprobada por el
KComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de
[Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las
directrices del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la
fNacion, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por la
Corparacidn,

La Eliminacidn se hard a través del método de picado con el fin de
preservar el medio ambiente y bajo la supervision del Comité
nterno de Archive y la Oficina Productora.

£l acta de eliminacion y el inventario de los documentos que han
sido eliminados se conservardn permanentemente y la Entidad
deberd mantenerlos publicados en la pigina web: Acuerdo AGN
004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: {P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacian (5) Seleccidn
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Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General
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FECHA: 25 DE AGOSTO DEL 2022

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacidn Total (F) Eliminacidn (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion {5) Seleccidn




