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400-30 CAJA MENOR 20 Documentos que Informan acerca de los movimientos de banco y reportan el

legreso e ingreso.

Se establece un tiempo precautelativo de retencion de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que
sobre 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
del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y destruccion de los libros -;
“que estipulan la destruccidn de los libros de contabilidad, actas, registros de
laportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
correspondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
icontados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o
icomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccion por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

La informacion de la serie se consolida en los estados financieros
icorrespondientes.

En caso que la Entidad decida la reproduccién electrénica de la serie al
ftermino de los tiempos de retencion en el Archivo Central, serd la Oficina de
Gestion Documental la dependencia encargada de dicha actividad mediante
la técnica de digitalizacién en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar
futuras auditorias y consultas, garantizar la integridad de la informacion y
levitar adulteracién del expediente.

De igual manera, se recomienda la conservacidn de las copias en soporte
lelectrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y eliminarlas una
ez finalizado este periodo de retencion, siendo la Oficina de Gestion
Documental la que se encargue de dicha actividad, previa revision y
laprobacion del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22; y usando
el procedimiento vigente por la Corporacidn.

La Eliminacidn se efectuard a través del método de borrado de datos con el
Ifin de garantizar la eliminacion total de la informacion y bajo la supervisién
del Comité Interno de Archivo.

ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta se
realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central, previa revision y aprobacién del
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiény
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por la Corporacion.
La Eliminacion se hara a través del método de picado con el fin de preservar
lel medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la
Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han sido
leliminados, independientemente de su soporte, se conservaran
permanentemente y la Entidad debera mantenerlos publicados en la pagina
\web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

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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400-40

CERTIFICADOS DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

20

CcT

D

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

La produccion de estos certificados esta determinada por la necesidad para la
contratacidn. Estos deben permanecer con el asunto que los requirié y por lo
tanto, 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
tanto se establece un tiempo precautelativo de retencidn de veinte (20) afios en
lel Archivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias
lque sobre la documentacién se permitan realizar los interesados y en atencién 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 - conservacion y destruccion de los
libros -; “que estipulan la destruccion de los libros de contabilidad, actas,
registros de aportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de
icontabilidad y la correspondencia relacionada con sus operaciones, después de
einte afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento,
[documento o comprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccion
por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.
ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
contables y legales, y no desarrolla valores histdricos, cientificos o culturales para
la Entidad y la sociedad; pero debido a la existencia de Unicamente dieciséis (16)
libros de la serie para este cuarto periodo, se recomienda su Conservacion Total
(CT) como evidencia futura de los tramites realizados por la Entidad en lo
referente a la expedicion y administracion de los certificados por parte de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

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".

400-50

CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL

20

CcT

IActo administrativo con el que se efectda la operacion presupuestal mediante el
cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los
icompromisos legalmente contraidos por la Entidad.

Los registros presupuestales estan consignados en los movimientos
presupuestales de la Entidad y su permanencia se establece hasta el final del
tiempo precaucional de los contratos; por lo tanto se establece un tiempo
precautelativo de retencién de veinte (20) afios en el Archivo Central para
satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que sobre la
documentacion se permitan realizar los interesados y en atencion 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 - conservacion y destruccién de los libros -; “que
lestipulan la destruccidn de los libros de contabilidad, actas, registros de aportes,

los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la

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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correspondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccion por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

ICumplido el tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos,
lcontables, fiscales y legales, y no desarrolla valores histéricos, cientificos o
culturales. A pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda su
IConservacion Total (CT) debido a la existencia de Unicamente cinco (5) unidades
documentales (5 carpetas) para este cuarto periodo, para que den cuenta y
testimonien a futuro sobre los tramites realizados por la Entidad en lo referente a
la expedicion y administracion de los certificados por parte de la Subdireccién
IAdministrativa y Financiera.

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".

400-60 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 establece un tiempo precautelativo de retencidn de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias
lque sobre la documentacion se permitan realizar los interesados y en
latencidn a lo dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31y
lel Decreto 2649 del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y
destruccion de los libros -; “que estipulan la destruccién de los libros de
icontabilidad, actas, registros de aportes, los comprobantes de las cuentas, los
lsoportes de contabilidad y la correspondencia relacionada con sus
loperaciones, después de veinte afios contados desde el cierre de aquéllos o la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante. No obstante, cuando se
Igarantice su reproduccidén por cualquier medio técnico, pueden destruirse
transcurridos diez afios”.
La informacion de la serie se consolida en los estados financieros
correspondientes.
En caso que la Entidad decida la reproduccidn electrénica de la serie al
ftermino de los tiempos de retencién en el Archivo Central, sera la Oficina de
IGestion Documental la dependencia encargada de dicha actividad mediante
la técnica de digitalizacién en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar
ffuturas auditorias y consultas, garantizar la integridad de la informacion y
levitar adulteracion del expediente.
De igual manera, se recomienda la conservacion de las copias en soporte
lelectrénico durante un tiempo adicional de diez (10) afios y eliminarlas una
ez finalizado este periodo de retencion, siendo la Oficina de Gestién

Documental la que se encargue de dicha actividad, previa revision y

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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laprobacién del Comité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional
de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del
IAcuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion, Articulo 22; y usando
lel procedimiento vigente por la Corporacion.

La Eliminacién se efectuard a través del método de borrado de datos con el
[fin de garantizar la eliminacion total de la informacién y bajo la supervision
del Comité Interno de Archivo.

ISi se establece la eliminacion de la subserie en soporte papel, esta se
realizara por parte de la Oficina de Gestién Documental una vez finalizado el
tiempo de retencién en el Archivo Central, previa revision y aprobacién del
IComité Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestiony
Desempefio o quien haga sus veces, siguiendo las directrices del Acuerdo 004
de 2019, Articulo 22; y usando el procedimiento vigente por la Corporaciéon.
La Eliminacion se hard a través del método de picado con el fin de preservar
lel medio ambiente y bajo la supervision del Comité Interno de Archivoy la
Oficina Productora.

El acta de eliminacidn y el inventario de los documentos que han sido
leliminados, independientemente de su soporte, se conservaran
permanentemente y la Entidad debera mantenerlos publicados en la pagina
\web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Articulo 22, Numeral 5.

400-80

CONCILIACIONES BANCARIAS 20

CcT

Documento de comparacion 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 precautelativo de retencién de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que
sobre 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 Decreto 2649
del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y destruccion de los libros -;
“que estipulan la destruccidn de los libros de contabilidad, actas, registros de
laportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
icorrespondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
icomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccién por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.
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 debido a la existencia de Unicamente seis (6) carpetas para este
cuarto periodo, para que den cuenta y testimonien a futuro sobre los trdmites
realizados por la Entidad en lo referente a las actividades de conciliacion contable
financiera de las cuentas de la Corporacion.
La Oficina de Gestion Documental transferira la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacién 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

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".

400-120

CORRESPONDENCIA ENVIADA

10

CcT

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 siete (7) carpetas de correspondencia enviada, se recomienda su Conservacion|
[Total (CT) con el objetivo de evidenciar a futuro la manera en que la Corporacién
latendid y tramitd las respuestas a las diferentes comunicaciones oficiadas por los
lgrupos vulnerables, movimientos sociales y ambientalistas, como también a los
lentes 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 Digitalizacién (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".

400-130

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

10

CcT

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 Unicamente cinco (5) carpetas de correspondencia recibida para este cuarto
periodo, se recomienda su Conservacion Total (CT) como evidencia futura de los
trdmites realizados por la Entidad en lo referente a la recepcidn de las
comunicaciones externas.

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 conservacién del
soporte papel.

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".

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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400-140

DERECHOS DE PETICION 10

CcT

D

IAgrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los|
particulares que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para
lobtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la
IConstitucion, Ley 99 del 22 de diciembre de 1993, TITULO X - DE LOS MODOS Y
PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, Art. 74 Del Derecho de
Peticion de Informaciones.

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.

Debido a la existencia de una (1) carpeta como Unico ejemplar de la serie, se
recomienda su Conservacion Total (CT), dado sirve como evidencia futura de las
lactividades realizadas por la Entidad en lo pertinente a la resolucién de los
requerimientos realizados por la ciudadania y comunidad en general; producto
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.

La Oficina de Gestion Documental transferird la subserie en su soporte original al
IArchivo Histdrico para su conservacién 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.

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

ESTADOS FINANCIEROS 20

CcT

Informe que refleja la situacion financiera de una empresa con referencia a un
periodo y muestra el origen de las pérdidas o ganancias.

Se establece un tiempo precautelativo de retencion de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que
sobre 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 Decreto 2649
del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y destruccidn de los libros -;
“que estipulan la destruccion de los libros de contabilidad, actas, registros de
laportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
icorrespondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
icontados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
lcomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccién por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

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

culturales.

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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IA pesar de las consideraciones anteriores, se recomienda la Conservacién Total
(CT) de la serie debido a la existencia de Unicamente dos (2) libros para este
cuarto 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 financiera 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 informacién y garantizar la
conservacion del soporte papel.

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

400-180

INFORMES

400-180-20

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 retencidn 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 retencion, la serie pierde valores administrativos y no
desarrolla valores historicos, 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 por la Entidad frente a la atencién de los requerimientos realizados
por los entes de control.

Una vez finalizado su periodo de retencién en el Archivo Central, la Oficina de
IGestion Documental transferira la serie en su soporte original al Archivo Histdrico
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 histéricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-180-40

Informes de Evaluacién Financiera 10

CcT

Documento en el que se registran los resultados anuales de la evaluacion
financiera y mediante el cual se identifican, valoran y comparan entre si los
costos y beneficios asociados a determinadas alternativas de proyectos de
linversién con la finalidad de apoyar a la direccién en la toma de decisiones de
inversion.

Se establece un tiempo de retencidn de diez (10) afios en el Archivo Central para
satisfacer futuras consultas que sobre la documentacidn se permitan realizar los

interesados.

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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coDIGO

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO

Central

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

ICumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, |a serie pierde valores
ladministrativos, pero desarrolla valores histdricos, ya que permite la
recuperacion y construccion de la historia institucional de la Corporacién y de la
ladministracion publica en términos de evaluacion de las finanzas y proyeccion del
lgasto, ademas la valoracion se encuentra apoyada en el escaso volumen
[documental de la subserie la cual Gnicamente posee cinco (5) ejemplares (5
carpetas); por lo tanto, una vez finalizado su periodo de retencién en el Archivo
ICentral, la Oficina de Gestion Documental deberd transferir la subserie en su
soporte original al Archivo Histérico para su Conservacion Total (CT) y posterior
reproduccion mediante la técnica de Digitalizacion (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
originales que posean valores histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-180-50

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 retencidn 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 retencion, la serie pierde valores administrativos, pero
desarrolla valores historicos, ya que permite la recuperacion y construccion de la
historia institucional de la Corporacién y de la administracién publica a partir de
los elementos de andlisis y anexos probatorios que la Oficina Productora
presentd en términos de gestion administrativa y resultado, ademas 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 retencion 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".

400-180-60

Informes de Liquidacion Tasa y Sobretasa Ambiental

20

CcT

Documentos que registran al detalle el ingreso mensual y consolidado anual del
recaudo del impuesto que por concepto de tasas y sobretasas ambientales
reciben los municipios. Ley 99 del 22 de diciembre de 1993 TITULO VIl

DE LAS RENTAS DE LAS CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES, Art 42.
[Tasas Retributivas y Compensatorias.

La serie se conserva en el Archivo Central por un periodo de veinte (20) afios
icomo plazo precautelativo para la consulta de los documentos por parte de los
interesados.

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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DISPOSICION FINAL

coDIGO

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO Central

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

ICumplido este tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos,
fiscales y legales, y no desarrolla valores histdricos, cientificos ni culturales para la
Entidad ni la sociedad; pero debido a la existencia de Unicamente cuatro
lejemplares (4 carpetas), se recomienda su Conservacion Total (CT) como
levidencia futura de las actividades realizadas por la Entidad en lo concerniente
icon el consolidado de recaudo y liquidacién de los impuestos que por concepto
de tasas y sobretasas ambientales deben cancelar los municipios jurisdiccion de
la Corporacion.

La Oficina de Gestion Documental transferird 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 histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

400-180-70

Informes de Procesos Judiciales 10

CcT

Documento que registra de manera detallada el ingreso y estado del tramite de
icada uno de los procesos judiciales que se administran en la CAS.

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

ICumplido este tiempo de retencion, la serie pierde valores administrativos y no
desarrolla valores historicos, cientificos ni culturales para la Entidad ni la
sociedad; pero debido a la existencia de Unicamente cinco (5) legajos para este
lcuarto periodo, se recomienda su Conservacion Total (CT) como evidencia futura
de las actividades realizadas por la Entidad en lo concerniente con el registro de
icada uno de los procesos juridicos y el estado de sus etapas procesales.

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.

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".

400-180-80

Informes de Rendicién de Cuentas 10

CcT

Informacion al detalle de la administracion, manejo y rendimiento de fondos,
bienes o recursos publicos, de una vigencia fiscal determinada.

ISe conservan en el Archivo Central por un periodo de diez (10) afios para
satisfacer futuras consultas, auditorias e investigaciones que sobre la
[documentacion se permitan realizar los interesados.

ICumplido este tiempo de retencidn, la serie pierde valores administrativos, pero
desarrolla valores histéricos que permiten la recuperacion y construccion de la
historia institucional de la Corporacién y de la administracion publica a partir de
la interaccion de la Entidad con los ciudadanos en términos de informar sobre los

resultados de la gestion de la institucion, con el fin de garantizar el ejercicio del

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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RETENCION*

DISPOSICION FINAL

coDIGO

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO Central

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

control social, generar condiciones de confianza y contribuir a las prdcticas de
participacion ciudadana en el manejo de los recursos publicos; desarrolladas
dentro del contexto de la nuevas condiciones politicas, econdémicas y sociales que
se presentaron en Colombia a comienzos de la primera década del siglo XXI,
lcomo 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 globalizacién, los tratados de libre comercio, el cambio climético,
lel crecimiento econémico y de la poblacidn; al igual que la aparicion de
movimientos sociales y ambientalistas; por lo tanto, una vez finalizado su periodo
de retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestion Documental debera
transferir la subserie en su soporte original al Archivo Histérico para su
IConservacion 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 histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio"

400-190

LIBROS CONTABLES

400-190-10

Libros de Tesoreria 20

Documentos que contienen el detalle de los registros contables necesarios para
lel control de las operaciones, elaborados con base en los comprobantes de
contabilidad o en los documentos soporte.

Se establece un tiempo precautelativo de retencién de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que
sobre 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 Decreto 2649
del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y destruccion de los libros -;
“que estipulan la destruccidn de los libros de contabilidad, actas, registros de
laportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
correspondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
icontados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ultimo asiento, documento o
icomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccion por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

ICumplido el tiempo de retencidn, 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 Seleccién (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 Corporacién en
materia de registro contable y financiero.

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

La Oficina de Gestion Documental serd la dependencia que se encargue de
planificar y realizar el proceso de reproduccién de los documentos que resultaron

seleccionados mediante la técnica de digitalizacién en formato PDF/a, con el

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




TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA:
cODIGO:

CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER - CAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
400

&
7R

PERIODO 4: 23 DE DICIEMBRE DE 2003 A 30 DE ENERO DE 2005

CAS

Pagina 11 de 13

RETENCION*

DISPOSICION FINAL

coDIGO

SERIE/SUBSERIE/ASUNTO Central

cT

M/D

S

PROCEDIMIENTOS

lobjetivo de agilizar 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 histdricos no podran ser destruidos, aun cuando
hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio".

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

Los documentos que no sean seleccionados, deberan ser eliminados por la
(Oficina de Gestion Documental, previa revision y aprobacidn 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
IArchivo General de la Nacion y procedimiento de eliminacién de la Corporacién.
La Eliminacidn de la informacion en soporte papel se hard a través del método
mecénico 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 eliminados
se conservaran permanentemente y la Entidad debera mantenerlos publicados
len la pagina web: Acuerdo AGN 004 de 2019, Art. 22, Numeral 5.

400-210

NOTAS DE CONTABILIDAD 20

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 precautelativo de retencion de veinte (20) afios en el
IArchivo Central para satisfacer futuras consultas, investigaciones y auditorias que
sobre la documentacion se permitan realizar los interesados y en atencién a lo
dispuesto por el Decreto 1798 del 6 de agosto de 1990, Art 31 y el Decreto 2649
del 29 de diciembre de 1993, Art 134 - conservacion y destruccidn de los libros -;
“que estipulan la destruccion de los libros de contabilidad, actas, registros de
laportes, los comprobantes de las cuentas, los soportes de contabilidad y la
icorrespondencia relacionada con sus operaciones, después de veinte afios
contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o
lcomprobante. No obstante, cuando se garantice su reproduccién por cualquier
medio técnico, pueden destruirse transcurridos diez afios”.

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) debido a la existencia de Unicamente once (11) libros para este cuarto
periodo, como evidencia futura de las actividades realizadas por la Entidad en lo
lconcerniente con el registro de cada uno de los procesos contables y financieros
de la Entidad.

La Oficina de Gestion Documental transferird 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

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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cT
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S
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lagilizar la consulta, evitar alteraciones al proceso y garantizar la conservacion del
lsoporte 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".
Seleccidn (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
ICorporacion en materia financiera y fiscal.

400-230

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.

Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios 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
inversién que permite determinar los planes, los programas y proyectos que de
manera prioritaria, se incorporan en el presupuesto anual; por lo tanto, una vez
finalizado su periodo de retencion en el Archivo Central, la Oficina de Gestion
Documental transferira la serie en su soporte original al Archivo Histérico para su
IConservacion Total (CT) y posterior reproduccion mediante la técnica de
Digitalizacion (D) en formato PDF/a, con el objetivo de agilizar la consulta, evitar
lalteraciones 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".

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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Carlos Ernesto Reyes Monsalve
Secretario General CAS

Firma Responsable: Carlos Ernesto Reyes Monsalve — Secretario General

21 DE JULIO DEL 2022
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