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400-10 AUTOS

20

cT

D

iDocumentos en el que se consta un o decisién administrativa y/o
juridica sobre un asunto que no precisa sentencia.
Se conservan en el Archivo Central por veinte (20) afios para apoyary

o f. 1 ditor:

er futuras Y i que sobre la

i6n se puedan realizar. C lido este tiempo de retencion, la
kerie pierde valores administrativos y legales, pero desarrolla valores
histéricos, ya que permite la recuperacion y construccién de la historia
institucional de la Corporacién, dado que su contenido informativo impacta a
la comunidad y a los particulares pasando por los aspectos ambientales y
llegando incluso a los aspectos econémicos; como resultado de las politicas
el cuidado del medio ambiente y los recursos naturales que se desarrollaron
len Colombia a mediados de la década de los noventas del siglo XX, y que
surgieron como respuesta a la Cumbre de Rio de Janeiro en el afio 1992
KCumbre de la Tierra) y la posterior creacién del Ministerio del Medio
lAmbiente por intermedio de la ley del medio ambiente (Ley 99 de 1993)y el
Isistema Nacional Ambiental — SINA; por lo tanto, una vez finalizado su
Iperiodo de retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestién Documental
transferira la serie en su soporte original al Archivo Histdrico para su
IConservacion Total (CT) y posterior reproduccién mediante la técnica de
Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objeti de agilizar la Ita,
levitar alteraciones de informacién y garantizar la conservacién del soporte
papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, e que "los doc
originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun
kuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio”.

400-20 CAJA MENOR

20

Documentos que Informan acerca de los movimientos de banco y reportan el
egreso e ingreso.

ISe blece un tiempo pr lativo de retencion de veinte (20) aiios en el
IArchivo Central para satisf: futuras I i igacit y auditorias que
L obre la documentacion se permitan realizar los interesados y en atencién a lo
dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31y el C=ireto 2649
lel 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacién y destruccion de los libros -;
“que estipulan la destruccion de los libros de contabilidad, actas, registros de
bportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
korrespondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte aiios

dos desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o
prob No cuando se g: ice su reproduccion por cuals
Imedio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

La informaci6n de la serie se consolida en los estados financieros
korrespondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la serie al
termino de los tiempos de retencién en el Archivo Central, ser3 la Oficina de
restién Documental la dependencia encargada de dicha actividad mediante
I

a técnica de digitalizacion en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar
uturas auditorias y consultas, garantizar la integridad de la informacién y

Tiempo de retencién dado en afios.
Cnnvenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (€) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (S) Seleccién
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fevitar adulteracion del expediente.
De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en soporte
lelectrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y eliminarlas una
lez finalizado este periodo de retencién, siendo la Oficina de Gestién
[Documental la que se encargue de dicha actividad, previa revisién y
aprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
e Gestion y Desempeiio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
lacuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Naci6n, Articulo 22; y usando
lel procedimiento vigente por la Corporacién.
lLa Eliminacién se efectuars a través del método de borrado de datos con el
in de garantizar la eliminacién total de la informacién y bajo la supervision
el Comité Interno de Archivo.
i se establece la eliminaci6n de la subserie en soporte papel, estase
realizara por parte de la Oficina de ion D | una vez finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, previa revisién y aprobacién del
Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestidny
IDesempeiio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
lde 2019, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacién.
La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de preservar
el medio ambiente y bajo la supervisién del Comité Interno de Archivoy la
Oficina Productora.
| acta de

yeli io de los di que han sido

p de su soporte, se conservardn
er y la Entidad debera rlos publicad
leb: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

en la pagina

400-30

CERTIFICADOS DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

20

T di Yy

Doc que g iza la exi ia de apropiacion p y

ibre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto
e la respectiva vigencia fiscal.
produccién de estos certificados estd determinada por la necesidad para la

ontratacion. Estos deben permanecer con el asunto que los requirié y por lo

nto, se conservaran durante el mismo plazo de vigencia de los contratos, toda
ez que no se puede determinar si fueron o no usados en su momento; por lo
anto se establece un tiempo precautelativo de retenclén de veinte (20) aiios en
| Archivo Central para satisf: futuras | i y auditorias
ue sobre la documentacién se permitan realizar los interesados y en atencién a
o dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31y el Decreto
649 del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacién y destruccién de los
ibros -; “que estipulan la destruccion de los libros de contabilidad, actas,
registros de aportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de

kontabilidad y la cor ia da con sus op: ésde
Leinte afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asuento
d oc t Noob cuando se g; ice su duccid

por cualquier meduo técnico, pueden destruirse transcurridos diez ahos
ICumplido el tiempo de retencidn, la serie pnerde valores administrativos,
bles y legales, y no desarrolla valores | | !

cientificos o para
a Entidad y la sociedad; pero debido a la ia de uni ocho (8) libros|

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (€) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccién
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de la serie para este segundo periodo, se recomienda su Conservacion Total (CT)
kcomo evidencia futura de los trimites realizados por la Entidad en lo referente a
a expedicion y administracién de los certificados por parte de la Subdireccién
IAdministrativa y Financiera.

iLa Oficina de Gestion D | transferird la
JArchivo Histérico para su conservacion per
Imediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a conel objetwo de
agilizar la evitar all ala inf iony g: izar la
kconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, blece que “los d

originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando

hayan sido reproducidos y/o [ ier medio”.

ieen su soporte original al

400-40

COMPROBANTES CONTABLES

20

[Documentos que resumen al detalle las operaciones financieras y econémicas|
de la Entidad y sirven de fuente para el registro del movimiento contable.

[Se blece un tiempo prec lativo de retencion de veinte (20) afios en el
lArchivo Central para satisf: futuras i y auditori;
lque sobre la documentacidn se permitan realizar los interesados y en
latencion a lo dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31y
el Decreto 2649 del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservaciény
[destruccion de los libros -; “que estipulan la destruccidn de los libros de
kcontabilidad, actas, registros de aportes, los comprobantes de las cuentas, los
koportes de contabilidad y la correspondencia relacionada con sus
operaciones, después de veinte afios contados desde el cierre de aquéllos o 13
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se
garantice su reproduccién por cualquier medio técnico, pueden destruirse
transcurridos diez afios”.

ICumplido el tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos,
kcontables y legales, y no desarrolla valores histdricos, cientificos o culturales
Ipara Ia Corporacion y la sociedad.
La informacion de la serie se ¢ lid
korrespondientes.

[En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la serie al termino
e los tiempos de retencién en el Archivo Central, serd la Oficina de Gestion

en los estados fi

IHa d denci da de dicha actividad medi: la técnica de
digitalizacion en f PDF/a, con el objetivo de agilizar futuras auditorias y
Itas, g izar la integridad de la informacién y evitar adulteracién del

lexpediente.

De igual manera, se recomienda la conservacién de las copias en soporte
electronico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y eliminarlas una vez
[finalizado este periodo de retencién, siendo la Oficina de Gestién Documental la
kque se de dicha actividad, previa revisién y aprobadén del Comité
interno de Archivo integrado al Comité itucional de 6ny Di fioo
jquien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 del
Archivo General de la Nacién, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por
la Corporacion.

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (€) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacion (S) Seleccion
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L2 Eliminacion se efectuara a través del método de borrado de datos con el fin de
izar la eliminacion total de la inf i6n y bajo la supervision del Comité
Flarno de Archivo.

i se blece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta se realizard
Ipor parte de la Oficina de ién D | una vez finalizado el tiempo de
retencién en el Archivo Central, previa revisiény aprobacion del Comité Interno
lde Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempeiio o quien
lhaga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019, Articulo 22;y
usando el procedimiento vigente por la Corporacion.

L a Eliminaci6n se hard a través del método de picado con el fin de preservar el
imedio ambiente y bajo la supervisién del Comité Intemo de Archivoy la Oficina
Productora.

€] acta de eli ényeli io de los d que han sido eliminados,
independientemente de su soparte, se conservardn permanentemente y la

idad deberd los publicados en la pigina web: Acuerdo AGN 004 de
019, Articulo 22, Numeral S.

400-110 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

20

laborados por el contribuy con destino a la Administracién de
impuestos en la cual da cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia y
llemas circunstancias requeridas para la determinacién de su impuesto.
ISe lece un tiempo p! lativo de ion de veinte (20) afios en el
Iarchivo Central para satisf: futuras c 1 i igaci y auditorias que
obre la documentacion se permitan realizar los interesados y en atencion a lo
dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31 y el Decreto 2649
ldel 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacién y destruccién de los libros -;
"que estipulan la destruccién de los libros de contabilidad, actas, registros de
aportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
korrespondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
dos desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o
kcomprobante. No obstante, cuando se g: ice su reproduccién por cuals
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.
Cumplido el tiempo de retencién, la serie pierde valores administrativos,

bles y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o culturales para
a Entidad y la sociedad; pero debido a la existencia de unicamente dos (2) libros
e la serie para este segundo periodo, se recomienda su Conservacién Total (CT)
k-omo evidencia futura de los tramites realizados por la Entidad, la cual se

represente las actividades de liquidacién y p ién de su id
tributaria y financiera a la autoridad da del do de imp enel
pals a finales de la década de los noventa del siglo XX.
La Oficina de i6n D | ferira la subserie en su soporte original al
Archivo Histérico para su conservacién permanente y posterior reproduccién

di la técnica de Digitalizacion (D) en f PDF/a, con el objetivo de

bgilizar la consulta, evitar alteraciones a la informacién y garantizar la
onservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, blece que "los doct

loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
ayan sido reproducidos y/o | d di ' medio”.

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (€) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacion (S) Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: |CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER - CAS
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Pagina6de 8
RETENCION* | DISPOSICION FINAL
cépiGo SERIE/SUBSERIE/ASUNTO Central cT E | M/D] s |PROCEDIMIENTOS
Ipara que apoyen las tareas de Seleccién (S) si itica de la serie doen

kuenta el siguiente criterio sociolégico (nivel de cargo y aportes a la cienciay la
historia):
| historias laborales de Directores,

laborales de los funci ios del nivel directivo,
- historias laborales de los funci ios mds anti de la Entidad,
L historias laborales de los funcit ios que hayan aportado al desarrollo de
iones y publicaci écni dministrativas e histéricas,
I historias laborales de los fi ios que integ la junta directiva del
ksindicato de la Entidad,
- historias laborales de funci ios il enp discipli ¥ que

hayan incurrido en faltas gravisimas, segin Ley 200 de 1995 TITULO Iil “De las
sanciones segun la falta y otras medidas®, CAPITULO PRIMERO: Calificacién de las
faltas, Art 242.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral S, determina que las series

| dep de distico son de conservacién
[permanente.
La Oficina de ién Doc | serd la d dencia que se de
Iplanificar y realizar el proceso de reproduccion de los doc que I
leccionad di; la técnica de digitali: en formato PDF/a, con el

1 "

YE la

objetivo de agilizar la evitar al i al
kconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, blece que “los doc

originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando

lhayan sido reproducidos y/o all d di cualquier medio”.
Una vez finalizados los trabajos de digitalizacién, la Oficina de Gestion

I sera la d dencia que se de realizar la transferencia
kecundaria de la serie documental al Archivo Histérico para su conservacion
lpermanente.
lLos documentos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados por la
Oficina de Gestion Doc |, previa revisién y aprobacion del Comité Interno

de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien
haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019 Articulo 22 del
Prchivo General de la Naci6n y procedimiento de eliminacién de la Corporacién.
lLa Eliminacion de la informacién en soporte papel se hard a través del método
Imecdnico de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo la
supervisién del Comité Interno de Archivo.

| acta de eliminaciény el i io de los doc que han sido eliminados
se conservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos publicados
fen la pdgina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (E) Eliminacién (M/D) Muicrofilmacion/Digitalizacién (S) Seleccién
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400-160-10

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes de Gestién
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Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central para
satisfacer futuras consultas que sobre la documentacion se permitan realizar los
interesados.

Cumplido este tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos, pero
desarrolla valores histéricos, ya que permite la recuperacién y construccion de la
historia institucional de la Corporacion y de la ad ion publica a partir de
los elementos de anilisis y anexos probatorios que la Oficina Productora

6 en términos de gestion admini: ivay Itado, surgidos como
iresultado de las politicas del cuidado del medio ambi y los

que se d 1l; en Colombia a mediados de la década de los noventas del
kiglo XX, y que surgieron como respuesta a la Cumbre de Rio de Janeiro en el afio
1992 (Cumbre de la Tierra) y la posterior creacién del Ministerio del Medio
lAmbiente por intermedio de la ley del medio ambiente (Ley 99 de 1993) y el
ISistema Nacional Ambiental - SINA; por lo tanto, una vez finalizado su periodo de
Iretencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestién Documental transferird la
kserie en su soporte original al Archivo Histérico para su Conservacion Total (CT) y
duccié di la técnica de Digitalizacién (D) en formato
IPOF/a, con el bjetivo de agilizar la Ita, evitar de informaciény
Earantizar la conservacion del soporte papel.

lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, e que "los d

originales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando

I d I medio”.
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hayan sido rep idos y/o
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RESOLUCIONES

20

[Documentos que manifiestan la voluntad de la administracion de conformidad
lcon el principio de legalidad y en ejercicio de una potestad administrativa en el
émbi(o de su comp ia. Acto ini: ivo que plasma decisiones de

io

ISe re(ienen en el Archivo Central pér un tiempo precautelativo de vem(e (20)

afias con el fin de d la fuerza ej ia del acto admini:

responder a posibles recursos que se m(erpongan por parte de los entes de
control y los implicad: y la realizacién de fi a las decisi y
ctos ej dos por ione: i

Cumplido este tiempo de retencion, la serie p:erde valores administrativos y
[legales, pero desarrolla valores histéricos, ya que permite la recuperacion y

i6n de la historia institucional de la Corporacién y de la administracién
Ipublica, porque evidencian las decisif das por la Entidad con el fin de

bli yd hos en razén de las coyunturas sociales, politicas,
leconémicas y gub: les, surgidas como Itado de las politicas del

fcuidado del medio ambiente y los recursos naturales que se desarrollaron en
IColombia a mediados de la década de los noventas del siglo XX, y que surgieron
kcomo respuesta a la Cumbre de Rio de Janeiro en el afio 1992 (Cumbre de la
[Tierra) y la posterior creacion del Mini del Medio Ambi por di

de la ley del medio ambi (Ley 99 de 1993) y el Sistema Nacional Ambiental —

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacion Total (€) Eliminacién (M/D) Microfilmacion/Digitalizacién (S) Seleccién
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[SINA; por lo tanto, una vez finalizado su periodo de retencién en el Archivo
Central, la Oficina de ién D | ferira la serie en su soporte
original al Archivo Histérico para su Conservacién Total (CT) y posterior
duccion medi la técnica de Digitalizacién (D) en fe PDF/a, con el

objetivo de agilizar la consulta, evitar alteraciones de informacion y garantizar la
conservacion del soporte papel.

esta serie doc | sec la como doc de
IConservacion Total por de archivos que se relaci con D h
Humanos — DDHH y Derecho 11 itario — DIH, sefialados en la

Circular 001 de 2017 del Archivo General de la Nacién y segun criterios de
Maloracion establecidos por el Protocolo de gestion documental de los archivos
Ireferidos a las graves manifiestas violaci alosd hos h e
linfracciones al d hoi ional h itario, ocurridas con ocasion del
kconflicto armado interno.

lLa Ley 594 de 2000, articulo 19, pardgrafo 2, blece que "los d

loriginales que posean valores histdricos no podrén ser destruidos, aun cuando
lhayan sido reproducidos y/o all d di; Iquier medio”.
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Carlos Ernesto Reye's Monsalve
Secretorio General CAS
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Tiempo de retencién dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (€) Eliminacion (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccién




