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400-10 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

10

CT

Documento que garantiza la existencia de apropiacidn presupuestal disponible y
libre de afectacion para la asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto
de la respectiva vigencia fiscal.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central
len atencion a lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art 28: Racionalizacion de
la conservacion de libros y papeles de comercio; la cual estipula que “Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccidn exacta”.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
contables, fiscales y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o
culturales.

IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Conservacion Total
(CT) de la serie dado que tnicamente se encuentran veintidés (22) libros en el
lquinto periodo, que dan cuenta de los tramites efectuados por la Corporacion en
materia administrativa, financiera, contable y fiscal.

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones a la informacién y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-20 COMPROBANTES CONTABLES

400-20-10 Comprobantes de Egreso

10

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

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central
len atencion a lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art 28: Racionalizacion de
la conservacion de libros y papeles de comercio; la cual estipula que “Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccidn exacta”.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
icontables y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o culturales.
IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Seleccion (S) de
una muestra aleatoria sobre el 10% de la produccién anual de la serie, la cual
represente una evidencia de los tramites efectuados por la Corporacion en
materia contable y financiera.

La Circular Externa AGN 003 de 2015 Numeral 5, determina que las series
resultantes de procesos de muestreo estadistico son de conservacion

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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permanente.

La Oficina de Gestion Documental sera la dependencia que se encargue de
planificar y realizar el proceso de reproducciéon de los documentos que
resultaron seleccionados mediante la técnica de digitalizacion en formato
PDF/a, con el objetivo de agilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y
lgarantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun
icuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio".

Una vez finalizados los trabajos de digitalizacion, la Oficina de Gestion
Documental serd la dependencia encargada de realizar la transferencia
lsecundaria de la serie documental al Archivo Histérico para su conservacion
permanente.

Los documentos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados por la
Oficina de Gestién Documental, previa revision y aprobacién del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
lo quien haga sus veces y siguiendo las directrices del Acuerdo 004 de 2019
|Articulo 22 del Archivo General de la Nacién y procedimiento de eliminacion
de la Corporacion.

La Eliminacion de la informacion en soporte papel se hara a través del
método mecanico de picado con el fin de preservar el medio ambiente y bajo
la supervision del Comité Interno de Archivo.

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

400-40

CONCILIACIONES BANCARIAS 10

CcT

Documento de comparacidn entre los ajustes contable de una cuenta corriente o
de ahorros realizada por el banco y la cuenta de bancos correspondientes con la
icontabilidad de la entidad, con una definicién de las diferencias encontradas.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central
len atencion a lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art 28: Racionalizacion de
la conservacion de libros y papeles de comercio; la cual estipula que “Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
lconservacion en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccion exacta”.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
contables y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o culturales.

IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Conservacion Total
(CT) de la serie dado que unicamente existe una (1) carpeta en el quinto periodo,
para que dé cuenta y testimonien a futuro sobre los trdmites realizados por la
Entidad en lo referente a las actividades de conciliacion contable y financiera
de las cuentas de la Corporacion.

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones a la informacién y garantizar la
lconservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-80

CORRESPONDENCIA ENVIADA

10

CcT D

ISon las comunicaciones producidas y enviadas a destinatarios o remitentes
lexternos a la Entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a todas las
dependencias.

La serie se conserva en el Archivo Central por un periodo de diez (10) afios como
plazo precautelativo para la consulta de los documentos por parte de los
interesados.

ICumplido este tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos y no
desarrolla valores histdricos, cientificos ni culturales; pero debido a la existencia
de quince (15) carpetas de correspondencia enviada para este quinto periodo, se
recomienda su Conservacién Total (CT) con el objetivo de evidenciar a futuro la
manera en que la Corporacidn atendid y tramitd las respuestas a las diferentes
lcomunicaciones oficiadas por los grupos vulnerables, movimientos sociales y
lambientalistas, como también a los entes de control.

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y garantizar la conservacion del
soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-90

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

10

CcT D

Son las comunicaciones recibidas de destinatarios o remitentes

lexternos a la Entidad, en desarrollo de las funciones asignadas a todas las
dependencias.

La serie se conserva en el Archivo Central por un periodo de diez (10) afios como
plazo precautelativo para la consulta de los documentos por parte de los
interesados.

ICumplido este tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos y no
desarrolla valores histéricos, cientificos ni culturales; pero debido a la existencia
de seis (6) carpetas de correspondencia recibida para este quinto periodo, se
recomienda su Conservacion Total (CT) como evidencia futura de los tramites
realizados por la Entidad en lo referente a la recepcion de las comunicaciones
lexternas.

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y garantizar la conservacion del

soporte papel.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores historicos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-100

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

10

CcT

[Documentos elaborados por el contribuyente con destino a la Administracion de
Impuestos en la cual da cuenta de la realizacién de hechos gravados, cuantia y
[demas circunstancias requeridas para la determinacién de su impuesto.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central
len atencion a lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art 28: Racionalizacion de
la conservacion de libros y papeles de comercio; la cual estipula que “Los
libros y papeles del comerciante deberan ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccidn exacta”.

ICumplido el tiempo de retencidn, |a serie pierde valores administrativos,
lcontables, fiscales y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o
lculturales para la Entidad y la sociedad.

IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Conservacion Total
(CT) de la serie debido a la existencia de Unicamente dos (2) carpetas para este
lquinto periodo, para que den cuenta y testimonien a futuro sobre los tramites
realizados por la Entidad en lo referente a las actividades de registro de la
situacion tributaria de la Corporacion

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones a la informacién y garantizar la
conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-130

INFORMES

400-130-20

Informes a Entes de Control

20

CcT

Son los informes que se presentan a los 6rganos de control establecidos en la
IConstitucion politica de Colombia, arts. 117 a 119 - El Ministerio Publico
(Procuraduria y Defensoria) y la Contraloria General de la Republica son érganos
de control.

Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios en el Archivo Central
para satisfacer futuras consultas que sobre la documentacion se permitan realizar|
los interesados.

ICumplido este tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos y no
[desarrolla valores histéricos, cientificos ni culturales para la Entidad ni la
sociedad; pero debido a la existencia de dos (2) carpetas en este periodo, se
recomienda su Conservacion Total (CT) como evidencia futura de las actividades
realizadas por la Entidad en lo concerniente a los mecanismos administrativos
lempleados para la atencion de los requerimientos realizados por los entes de
control.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Una vez finalizado su periodo de retencién en el Archivo Central, la Oficina de
Gestion Documental transferira la serie en su soporte original al Archivo Histérico
para su conservacion permanente y posterior reproducciéon mediante la técnica
de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar la consulta,
levitar alteraciones de informacion y garantizar la conservacion del soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-130-30

Informes de Gestion 20

CcT

Documentos elaborados y presentados periédicamente por el representante de
la Oficina para informar sobre avances, efectividad y cumplimiento de metas y
icompromisos conforme a los términos de entrega definidos.

Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios en el Archivo Central
para satisfacer futuras consultas que sobre la documentacion se permitan realizar|
los interesados.

ICumplido este tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos, pero
[desarrolla valores histéricos, ya que permite la recuperacion y construccion de la
historia institucional de la Corporacién y de la administracion publica a partir de
los elementos de andlisis y anexos probatorios que la Oficina Productora
presentd en términos de gestion administrativa y resultado, ademds la valoracion
se encuentra apoyada en el escaso volumen documental de la subserie la cual
inicamente posee un (1) ejemplar (1 carpeta); por lo tanto, una vez finalizado su
periodo de retencidn en el Archivo Central, la Oficina de Gestion Documental
debera transferir la subserie en su soporte original al Archivo Histérico para su
IConservacién Total (CT) y posterior reproduccién mediante la técnica de
Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar la consulta, evitar
lalteraciones de informacién y garantizar la conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-150

NOTAS DE CONTABILIDAD 10

CcT

Documento interno utilizado para hacer registros contables cuando se trata de
loperaciones que no tienen soportes externos, u operaciones para las cuales no
lexisten documentos internos especificos.

Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios en el Archivo Central
len atencion a lo dispuesto por la Ley 962 de 2005, Art 28: Racionalizacién de
la conservacion de libros y papeles de comercio; la cual estipula que “Los
libros y papeles del comerciante deberdn ser conservados por un periodo de
diez (10) afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su
lconservacidn en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrénico
lque garantice su reproduccidn exacta”.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
contables, fiscales y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o
lculturales.

IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Conservacion Total

(CT) de la serie debido a la existencia de Unicamente nueve (9) libros para este

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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lquinto periodo, para que den cuenta y testimonien a futuro sobre los tramites
realizados por la Entidad en lo referente a las actividades de registro de la
Isituacion contable de la Corporacién

La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacion permanente y posterior reproduccion
mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de
lagilizar la consulta, evitar alteraciones a la informacion y garantizar la
conservacidn del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-160

PLANES

400-160-20

Planes de Mejoramiento Institucional 20

CcT

Documento en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a
lsubsanar oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las
lobservaciones realizadas por los organismos de control.
Se conservan por veinte (20) afios en el Archivo Central para satisfacer las
consultas de la subserie por parte de los interesados.
ICumplido este tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos, pero
desarrolla valores histdricos que permiten la recuperacion y construccion de la
historia institucional de la Corporacién y de la administracion publica, dado que
levidencian los esfuerzos realizados por la Entidad en procura de mejorar
icontinuamente en el desarrollo de su desempefio misional y con ello favorecer a
las comunidades de su influencia en el marco de la nuevas condiciones politicas,
leconémicas y sociales que se desarrollaron en Colombia a comienzos de la
primera década del siglo XXI, como por ejemplo, la fusién del antiguo Ministerio
del Medio Ambiente con gran parte del Ministerio de Desarrollo; el incremento
de los impactos ambientales derivados de la globalizacién, los tratados de libre
icomercio, el cambio climatico, el crecimiento econémico y de la poblacién; al
ligual que la aparicién de movimientos sociales y ambientalistas; por lo tanto, una
ez finalizado su periodo de retencidn en el Archivo Central, la Oficina de Gestion
Documental debera transferir la subserie en su soporte original al Archivo
Historico para su Conservacion Total (CT) y posterior reproduccion mediante la
ltécnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar la
consulta, evitar alteraciones de informacién y garantizar la conservacion del
soporte papel.
La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podrén ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.

400-180

PRESUPUESTO ANUAL DE INVERSIONES 10

CcT

Documentos que registran la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada
sobre los valores proyectados para el desarrollo de los programas misionales y de

lapoyo de la Entidad.

Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion
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Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afos en el Archivo Central para
satisfacer futuras investigaciones, auditorias y/o consultas que sobre la
[documentacion se permitan realizar los interesados.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos, pero
desarrolla valores histéricos para la memoria institucional de la Entidad y la
ladministracion publica, dado que es un documento de planificacion de la
linversion que permite determinar los planes, los programas y proyectos que de
manera prioritaria se incorporaron en el presupuesto anual en el marco de la
nuevas condiciones politicas, econdmicas y sociales que se desarrollaron en
IColombia a comienzos de la primera década del siglo XXI, como por ejemplo, la
fusion del antiguo Ministerio del Medio Ambiente con gran parte del Ministerio
de Desarrollo; el incremento de los impactos ambientales derivados de la
Iglobalizacion, los tratados de libre comercio, el cambio climatico, el crecimiento
leconémico y de la poblacidn; al igual que la apariciéon de movimientos sociales y
lambientalistas; por lo tanto, una vez finalizado su periodo de retencién en el
IArchivo Central, la Oficina de Gestién Documental transferird la serie en su
soporte original al Archivo Histérico para su Conservacion Total (CT) y posterior
reproduccion mediante la técnica de Digitalizacién (D) en formato PDF/a, con el
lobjetivo de agilizar la consulta, evitar alteraciones de informacion y garantizar la
conservacion del soporte papel.

La Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2, establece que "los documentos
loriginales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".
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Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General
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Tiempo de retencion dado en afios.
Convenciones: (P)Papel (El) Electrénico (CT) Conservacién Total (E) Eliminacién (M/D) Microfilmacién/Digitalizacién (S) Seleccion




