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630 02 ACTAS
Las Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable son documentos con valor testimonial de control, al ser
el comité una instancia asesora del area contable, que garantiza la elaboracién de informacién financiera que
refleja la realidad econémica de la Entidad, produciendo informacién relevante, verificable, oportuna, comprensible
y comprable. Adicionalmente porque estos documentos evidencian las decisiones tomadas en cada una de las
o o sesiones realizadas, en relacién con el estado de la sostenibilidad contable de la entidad. Una vez cumplido el
630 02 14 |Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable 3 7 X X tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestién (a partir de la Gltima acta del comité de acuerdo a la
vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a
su conservacion total. Los documentos se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico
(digitalizacién) para el soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencién el Grupo de Gestién Documental garantizara
la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
— — Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014
Acta del comité técnico de sostenibilidad contable X X -pdf del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Informes de las &reas involucradas en la reunién X X .pdf
630 04 00 |ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 3 7 X X
Comunicacién de entrega de la programacién de anteproyecto de df
presupuesto X -p El Anteproyecto de Presupuesto son documentos de valor testimonial de control, que garantiza la elaboracién de
— - informacion financiera que reflejan la planeacion de la entidad para definir la necesidad de presupuesto que
Programacion presupuestal de cada dependencia X .pdf ) - . ) s ; : . -
requiere para su funcionamiento y cumplir con la mision de la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion
Anteproyecto de presupuesto X .pdf por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir del acto administrativo de desagregacion de acuerdo a la
Comunicacion de envio del anteproyecto de presupuesto X pdf vigencia fiscal y anual), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencion se
c icacion d i6 del del : di | procederé a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestion Documental garantizara la
M()G”'\lﬂuglcauon € envio del marco del gasto a mediano plazo - X .pdf conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Plan operativo anual de inversiones - POAI X .pdf Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014
Comunicaci6n de aprobacion del plan operativo anual POA - del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
X .pdf
FONAM
Modificacién al plan operativo anual POA - FONAM X .pdf
Acto administrativo de desagregacion interna del presupuesto de
funcionamiento e inversién de acuerdo al decreto de liquidacion del X .pdf
MHCP
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Acto administrativo de desagregacion interna de los recursos de

regalias de acuerdo a lo establecido por la comision rectora del X .pdf

DNP.

Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal X .pdf

Reporte de seguimiento presupuestal X .pdf
630 06 BOLETINES

Los Boletines de tesoreria son los documentos que presentan los saldos de las cuentas bancarias de la entidad,
630 06 03 |Boletines Diarios de Tesoreria 3 7 X tramite de pagos, elaboracion de boletin diario de tesoreria, expedicién de certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria. una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestién (el cual se contara
a partir del Gltimo boletin emitido en la vigencia fiscal y/o anual respectivamente), se transfiere al Archivo Central
Boletin diario cuenta tnica nacional CUN por siete (7) afios més, finalizado el tiempo de retencién se procederé a su eliminacion, dado que su informacion
se consolida en la subserie estados financieros de propésito general del Grupo de Gestién Financiera y

Boletin diario de tesoreria X pdf Presupuestal. La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento de eliminacién establecido por la entidad y
Pago laboral (némina, seguridad social y parafiscales, entre otros) X .pdf lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
Recibo provisional de caja menor X .pdf

Comprobante de pago de caja menor X .pdf

Soporte legalizacién caja menor X .pdf

Factura o documento equivalente correspondientes al

funcionamiento de la entidad. % -pdf

Comprobante de egreso de caja menor X .pdf

Movimiento de efectivo de caja menor X .pdf

Ejecucion de caja menor X .pdf

Solicitud de reembolso de caja menor X .pdf

Resolucién de legalizacion y reembolso de caja menor X .pdf

Movimiento bancario diario X .pdf

Orden de transferencia X .pdf

Soporte de pago operaciones por plataformas virtuales (planillas,

embargos, AFC, impuestos, SEBRA, entre otros) X -pdf

Consignacion X .pdf
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630 08 CIRCULARES
Las Circulares informativas son los documentos internos meramente de caracter administrativo, para informar,
regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo. Una vez cumplido
el tiempo de retencioén por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la Gltima circular
630 08 01 |circulares Informativas 3 2 X e:mit.ida en Ia.vigencia anual y.{o fiscal respecFivamen'Fe)l, se ltl:ansfiere al Archivo Central por dos (2). gﬁos mas,
finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacion, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores de la entidad, sobre aspectos de caracter
netamente administrativos.
La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento de eliminacién establecido por la entidad y lo dispuesto en
el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
Circular anual de cierre financiero X .pdf
630 10 CONCILIACIONES CONTABLES
Las Conciliaciones Bancarias demuestran el proceso de comparar los movimientos registrados en los libros de
. . entidad frente a los asentados en el estado de cuenta de los bancos. Una vez cumplido el tiempo de retencién por
630 10 01 [Conciliaciones Bancarias 3 7 X tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la Gltima conciliacién emitida en la vigencia
fiscal y/o anual respectivamente), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de
— - retencion se procederd a su eliminacion, dado que su informacion se consolida en la subserie estados financieros
Conciliacién bancaria X .pdf - P - L .
- de propésito general del Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal. La eliminacion se realizara de acuerdo al
Extracto bancario X .pdf procedimiento de eliminacién establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Libro auxiliar de banco X .pdf 2.8.2.25.
630 10 02 |Conciliaciones de Almacén 3 7 X I . ) ) : L . .
Las Conciliaciones de Almacén aseguran la integridad de la informacién contable mediante procesos periédicos
internos, es decir una comparacion entre las cifras contables y las dependencias productoras de informacion. Una
Solicitud de informacién conciliacion almacén X .pdf vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la
Conciliacién de almacén X pdf L'J_Itima congiliacic’zn emitida enla yigencia fiscal y/c_),anual respecti\famente_), se tr_a’nsfiere al Archivp Centra! ’por
G deal én relacion d imiento del e d siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacion, dado que su informacion se
|en;1e_ e _a,macen. :te acpn e ntwwmlen 0 del mes. reporte de X .pdf consolida en la subserie estados financieros de propésito general del Grupo de Gestién Financiera y Presupuestal.
amortizacion y amortizacion por terceros. La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en
Factura de compra del mes X -pdf el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
Relacién de movimiento del mes X .pdf
Reporte de amortizacion X .pdf
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Amortizacién por terceros X .pdf
Cierre de almacén X .pdf
Las Conciliaciones de N6mina aseguran la integridad de la informacién contable mediante procesos periddicos
630 10 03 |Conciliaciones de N6mina 3 7 X internos, es decir una comparacion entre las cifras contables y las dependencias productoras de informacion. Una
vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la
tltima conciliacion de némina en la vigencia fiscal y/o anual respectivamente), se transfiere al Archivo Central por
— siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacién, dado que su informacién se
Conciliacion némina X .pdf ) - - h o L )
— consolida en la subserie estados financieros de propésito general del Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal.
Reporte de saldos y movimientos X -pdf La eliminacion se realizara de acuerdo al procedimiento de eliminacién establecido por la entidad y lo dispuesto en
Reporte de pasivos laborales X .pdf el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
Reporte de némina del mes X .pdf
Reporte consolidado de los parafiscales X .pdf
Las Conciliaciones de Presupuesto aseguran la integridad de la informacién contable mediante procesos
periddicos internos, es decir una comparacion entre los registros contables de la entidad con los registros que
o maneja el sistema presupuestal. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de
630 10 04 |Conciliaciones de Presupuesto 3 7 X Gestion (el cual se contara a partir de la tltima conciliacién presupuestal emitida en la vigencia fiscal y/o anual
respectivamente), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se
procedera a su eliminacién, dado que su informacién se consolida en la subserie estados financieros de propdsito
general del Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal. La eliminacién se realizara de acuerdo al procedimiento
de eliminacién establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5
Conciliacion de presupuesto X .pdf
630 14 00 |DERECHOS DE PETICION 3 7 X X
Los derechos de peticion demuestran la gestion de la ANLA frente a los aspectos de interés de la ciudadania y de
Comunicacion de derecho de peticion X X .pdf otras instituciones en materia ambiental. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo
de Gestion (contado a partir de la respuesta al Ultimo derecho de peticion recibido en la vigencia respectiva) se
transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se
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procedera a realizar una seleccion el 5% ae 1a proauccion anual generaaa; aeterminando COmo criterio 1a
atencion a entes de control y los de solicitud de informacion general: sobre los autos de cobro por evaluacion y
Peticién, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, felicitacion y seguimiento emitidos, devolucién de recursos y los relacionados con proyectos sujetos de licenciamiento, permiso
solicitud de informacion publica o tramite ambiental, para conservar como parte de la memoria institucional.

Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnol6gico
(digitalizacion) para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion
de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Respuesta Comunicacion de derecho de peticion X X .pdf Para los documentos no seleccionados, se realizara la eliminacién de acuerdo al procedimiento de eliminacion
establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.

630 15 ESTADOS FINANCIEROS

630 15 01 [Estados Financieros de Propoésito General 3 7 X X

Los Estados Financieros de Propdsito General son documentos que evidencian evidencian la ejecucion
presupuestal, la destinacion de los recursos asignados y el total de recursos propios generados mediante los

Estados financieros -pdf procesos de cobro persuasivo y coactivo. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo

Notas a los estados financieros .pdf de Gestion (el cual se contard al finalizar cada vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas,

Reporte de saldos y movimientos de SIIF pdf finalizad_g el tiempo de retenciQn sg procedera a su conservaciérl,total. CL_JmpIido gl,tiemp_o de retencion el Grupo
i — | I de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los

Reporte del libro diario de los comprobantes contables -pdf atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y

Comprobante contable con sus anexos .pdf disponibilidad.

Declaracién de impuestos y anexos (DIAN, SHD) pdf Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014

del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

X [ X | X | X | X | X | X | X |X|X

Conciliacion de ingresos y cartera .pdf
Conciliacion de ingresos y cartera (FONAM) .pdf
Conciliacion de procesos judiciales (ANLA) .pdf
Procesos judiciales (ANLA) .pdf

630 18 INFORMES
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Los Informes de Ejecucién Presupuestal reflejan la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
630 18 07 |Informes de Ejecucién Presupuestal 3 7 X X presupuesto de la entidad, presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas
propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién por
tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la fecha de emision del dltimo informe de
acuerdo a la vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se

Informe de ejecucion presupuestal X pdf procederd a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestion Documental garantizara la

Desagregacion inicial del presupuesto X .pdf conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:

Certificado de disponibilidad presupuestal X pdf autenticidad, integ_ridad, inalterabilidad, originalidac}, fiabilidad y disponibili_dad.

UG — | Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014

Resolucion de desagregacion presupuestal X pdf del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Resolucién de modificacion presupuestal X .pdf
Los Informes de Sostenibilidad Financiera son los documentos que muestran los mecanismos financieros estables
a largo plazo para una gestion eficaz y consolidada para la Entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion por
tres (3) afos en el Archivo de Gestién (el cual se contara a partir de la fecha de emisién del Gltimo informe de

630 18 19 |informes de Sostenibilidad Financiera 3 7 X X acuerdo a}la vigencia), se lt,ransfiere al Arghivo Cfantral por siete (7) afios mas, finaliz;Qo el tiempo de retencilén s,e

procedera a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestion Documental garantizara la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son:
autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014

Informe de sostenibilidad financiera " pdf del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

630 23 MANUALES

Los Manuales de Politicas y Procedimientos Contables proveen de informacion precisa e idénea al Estado,
empleados, proveedores, clientes, competidores, autoridades, entes de control y vigilancia sobre las actividades
que desarrolla en el marco contable la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el
Archivo de Gestion (a partir de la Gltima actualizacion de la version del manual), se transfiere al Archivo Central por
630 23 04 |Manuales de Politicas y Procedimientos Contables 3 7 X X siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su conservacion total. Cumplido el tiempo de
permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de
la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014
del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
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Manual de politicas y procedimientos contables X .pdf ] ] ]
630 26 PLANES

Los Planes Anuales de Adquisiciones - PAA contienen informacién sobre la programacién anual presupuestal de
la ANLA, donde se plasma los proyectos a realizar y las necesidades de presupuesto para su funcionamiento en
pro del cumplimiento de la misién asignada a la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3)
afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara al finalizar la vigencia anual del plan), se transfiere al Archivo
Central por siete (7) afios mas finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar una
seleccion del 30% de la produccion por cada cinco (5) afios generada, garantizando la completitud del expediente;
630 26 02 |Planes Anuales de Adquisiciones - PAA 3 17 X X determinando como criterio, aquellos planes que se encuentran relacionados con la adquisicién de bienes para el
mejoramiento locativo y tecnoldgico en la Entidad. Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte
original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion) para el soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencion el
Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta
los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
disponibilidad.

Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014
del AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

Plan anual de adquisiciones - PAA X Xls
630 29 PROGRAMAS
Los Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC son informacion sobre la programacion anual presupuestal
630 29 01 |Programas Anuales Mensualizados de Caja - PAC 3 7 X de la ANLA, donde se plasma los proyectos a realizar y las necesidades de presupuesto para su funcionamiento

en pro del cumplimiento de la misién asignada a la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3)
afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara al finalizar la vigencia anual del plan), se transfiere al Archivo
Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencién se procedera a su eliminacion, dado que su
Programa anual mensualizado de caja - PAC X -pdf informacion representa los movimientos mes a mes de los gastos de la entidad, en relacién con los gastos
proyectos mensualmente. La informacion de esta subserie se encuentra consolidada en los estados financieros de

R lici ificaci IIF) — Nacié F - - . T o

eporte solicitudes de modificaciones de pago (SIIF) acion CS X -pdf propésito general del Grupo de Gestién Financiera y Presupuestal. La eliminacion se realizara de acuerdo al
Programacion mensual de pagos FONAM - recursos propios X .pdf procedimiento de eliminacién establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo
Solicitud mensual de PAC por areas X .pdf 28225

CONVENCIONES
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SB: Codigo de la Subserie Documental

CT: Conservacion Total
MT: Medio Tecnolégico

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO FECRG FECRG PROCEDIMIENTO
2 g S o D= GESTION CENTRAL = g er LA
CODIGO SOPORTE FORMATO DISPOSICION FINAL
D: Cddigo de Dependencia DF: Documento Fisico (.doc, .pdf,.xIs, .ppt) E: Eliminacion
S: Codigo de la Serie Documental DE: Documento Electrénico S:  Seleccion

Firma de Aprobacién
Coordinador Grupo de Gestiéon Documental

epuspsdused]

Y\ Firma de Aprobacién
Subdirectora Administrativa y Financiera
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