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OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES

SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE COMPETITIVIDAD Y PROMOCION DE NEGOCIOS VERDES SOSTENIBLES

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:

DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
% TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
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1102 09 04 [CONCEPTOS Conceptos Técnicos 3 17 | X X Los conceptos técnicos conservan la evidencia de la posicion del Ministerio
Ambientales de frente a temas ambientales que fortalecen el desarrollo de la gestion
Investigacion y Solicitud de concepto técnico ambiental Fisico administrativa. Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central
Competitividad para (contado a partir de la emisién del acuerdo), se procedera a su conservacion
el Desarrollo o total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o
Promocién de microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la determinacion
Productos o que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria segun se indica
Sectores Productivos|Concepto técnico ambiental Fisico en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun
Ley 99 de 1993, Art. 58.
1102 14 DERECHOS DE 2 3 X | X |Los derechos de peticion demuestran la gestion del Ministerio frente a los
PETICION aspectos de interés de la ciudadania y de otras instituciones en materia
ambiental. Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central
. X . L (contado a partir del dltimo derecho de peticion recibido en la vigencia
Solicitud de informacion Fisico respectiva) se realizara seleccion del 5% de la produccion documental anual
en su soporte nativo, mediante muestreo aleatorio simple o aplicando la
formula descrita en la introduccion, para su conservacion total. La
documentacion que fue seleccionada se le aplicara medio técnico, ya sea
digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05. El Grupo de
Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion
Respuesta a la solicitud Fisico de la eliminacion documental y la destruccion fisica de los documentos
mediante picado del papel, de la documentacion que no fue seleccionada.
Criterios de valoracion segln Ley 1755 de 2015.

Fr.iaﬁr;y_ Tivisay Gomez, Archivista

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible Calle 37 Nro. 8 - 40

Péagina 9 de 188




SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

MINISTERIO DE AMBIENTE P
Y DESARROLLO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL m
Sistema Integrado de Gestion

Version: 3

Vigencia: 11/06/2019

Cadigo: F-A-DOC-09

FONDO

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES

SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE COMPETITIVIDAD Y PROMOCION DE NEGOCIOS VERDES SOSTENIBLES

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun sea el caso:

DE DISPOSICION FINAL CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion
A TIEMPOS DE | DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION FINAL
% é w SOPORTE O =
SR | w | = rormATO | 28|23 PROCEDIMIENTO
Qo S e n SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Sh|S e Slw|E|w
258| | 3 5|58
S 2
n o
1102 20 01 |INFORMES Informes a - . . 3 7 X X Estos informes se consolidan en los Informes a Organismos de Control que
Organismos de Solicitud de informe Fisico gestiona la Oficina de Control Intemo. Una vez termine el tiempo de retencion
Control en el archivo central (contado a partir del tltimo informe de la vigencia
Antecedentes Fisico respectiva), el Grupo de Gestion Documental realizara los tramites
correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y la
. . destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel. Criterios de
Informe a organismo de control Fisico valoracion segun Ley 1474 de 2011, Art. 117.
1102 20 13 |INFORMES Informes de Gestion 3 2 X Estos informes se consolidan en los Informes de Gestion Institucional de la
Antecedentes Fisico Oficina Asesora de Planeacion. Una vez termine el tiempo de retencion en el
archivo central (contado a partir del ultimo informe de la vigencia respectiva), el
Grupo de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la
Informe de gestion Fisico legalizacion de la eliminacion documental y la destruccion fisica de los
documentos mediante picado del papel.
1102 33 09 [PLANES Plan Nacional de Plan nacional de negocios verdes Fisico 3 17 [ X X El plan nacional de negocios verdes contiene toda la informacion que se va a
Negocios Verdes Formato estrategia de capacitacion y ejecutar en materia de generacion de negocios verdes y que permitira el
fortalecimiento de capacidad regionales Fisico fortalecimiento en el pais. Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo
en Negocios Verdes central (contado a partir de la emisién del acuerdo), se procedera a su
Formato plan de acompafiamiento a la N conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
autoridad ambiental a la estrategia de FISI(:,O ./ digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
capacitacion Electronico determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
- — — — segun se indica en el procedimiento con codigo P-A-DOC-05.
Estrategia de formacion y capacitacion Fisico
Actas de reunion Fisico
Listas de asistencia Fisico
Encuestas de percepcion en del Fisico
acompafiamiento en el ejercicio misional
Soportes y productos de los convenios Fisico
Informe de evaluacion y seguimiento Fisico
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1102 38 09 |PROGRAMAS Programas de Estrategia de negocio Fisico 3 17 | X X Estos programas evidencian la gestion emprendida por el MADS para el
Generacion de Comunicaciones oficiales para la . fortalecimiento de negocios verdes en el pais. Una vez termine el tiempo de
Negocios Verdes -  |generacion de negocios verdes Fisico retencion en el archivo central (contado a partir de la emision del acuerdo), se
UE Plan de trabajo Fisico procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico,
Actas de reunion Fisico ya sea digitaligacién o microfilmacion ilndicadas en la introduccion, de gcuerdo
- - - — con la determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia
Listas de asistencia Fisico secundaria segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05.
Matriz de priorizacién de Negocios Fisico /
Verdes Electronico
Carta de presentacion del Programa Fisico
Carta de consentimiento o desistimiento Fisico
Ayudas de memoria Fisico
Presentaciones Electronico
Registros audiovisuales o fotograficos Electrénico
Informes de seguimiento Fisico
Cartillas o guias para la promocion Fisico
Fichas de verificacion Fisico
Soportes y productos de los convenios Fisico
Informes parciales de evaluacion Fisico
Informe final de evaluacion Fisico
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1102 38 16 |PROGRAMAS Programas Programa regional de negocios verdes Fisico 3 17 | X X Estos programas evidencian la gestion emprendida por el MADS para el
Regionales de Plan de trabajo Fisico fortalecimiento de negocios verdes en el pais. Una vez termine el tiempo de
Negocios Verdes . — retencion en el archivo central (contado a partir de la emision del acuerdo), se
Comunicaciones oficiales sobre los Fisico procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico,
programas regionales de negocios verdes ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo
Estrategia para implementacion del . con la determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia
Fisico secundaria segln se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05.
programa
Convenio para la ejecucion de la -
) Fisico
estrategia
Seguimiento a autoridades ambientales Fisico
Comunicaciones oficiales dentro del -
. Fisico
convenio
Actas de reunion Fisico
Listados de asistencia Fisico
Ayudas de memoria Fisico
Presentaciones Electrénico
Registros audiovisuales o fotograficos Electronico
Acto administrativo de conformacion de -
) Fisico
las ventanillas
Informe de seguimiento a la
implementacion del programa regional de Fisico
Negocios Verdes
Soportes y productos de los convenios Fisico
Informes parciales de evaluacion Fisico
Informe final de evaluacion Fisico
/\ = }”c:«n()c A
LILIANA MALAMB2 MARTINEZ—  / CAROLINA ESPINOSA MAYORGA
SECRETARIA GENERAL COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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