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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 -
SZe| w = rormATO | 28|23 PROCEDIMIENTO
Qo S e n SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES Sa|S = Slw|E|w
2868| “ | 3 8|25
S x o
n o
2100 02 12 |ACTAS Actas del Comité Comunicacién oficial de convocatoria al » 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
Coordinador de comité Fisico por los drganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Categorizacion de las — - archivo central (contado a partir de la emision de la Gltima acta en la vigencia
Especies Silvestres Acta de.I COT'te coordlnadorlde ) . respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar
Amenazadas categorizacion de las especies silvestres Fisico medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacién indicadas en la
amenazadas introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y proceder
. X . L con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento con
Listado de asistencia Fisico codigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun Ley 99 de 1993, Art. 5.
2100 07 04 [CERTIFICADOS Certificados de Solicitud de certificado de utilidad comdn Fisico 3 17 | X X Los certificados de exencion tributaria consolidan informacion que exime a
Utilidad Comun Solicitud de informacion faltante a N ciertas entidades de pago de tributos ambientales. Una vez termine el tiempo
dependencias de la entidad Fisico de retencion en el archivo central (contado a partir de la expedicion del
Solicitud de lleno de requisitos Fisico certificado), se procedera a su conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar
Acto administrativo que decreta ~ medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la
desistimiento de la solicitud (si aplica) Fisico introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y proceder
Y - . — con la transferencia secundaria segun se indica en el procedimiento con
Citacién a notificacién (si aplica) Fisico cédigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracién segin Ley 99 de 1993, Art. 42.
Notificacion del acto administrativo de -
o - Fisico
desistimiento (si aplica)
Certificado de utilidad comin Fisico
Comunicacion oficial de remision del -
. . Fisico
certificado al usuario
2100 20 01 |INFORMES Informes a 3 2 X Estos informes son consolidados por la Oficina de Control Interno para dar
Organismos de Solicitud de informe Fisico respuesta a las entidades. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Control archivo central (contado a partir del ultimo informe de la vigencia respectiva), el
Grupo de Gestion Documental realizara los tramites correspondientes a la
Informe a organismo de control Fisico legalizacion de la eliminacion documental y la destruccion fisica de los
documentos mediante picado del papel.
2100 20 13 [INFORMES Informes de Gestion 3 2 X Estos informes se consolidan en los Informes de Gestion Institucional de la
Solicitud de informe 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.
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2100 35 08 |PROCESOS Procesos Solicitud o queja sobre una posible 3 17 | X X Estos procesos ofrecen posibilidades investigativas de tipo historico sobre la
Sancionatorios infraccion ambiental competencia del Fisico aplicacion de las sanciones ambientales, los estudios adelantados para su
Ambientales Ministerio investigacion y aspectos juridicos y cientificos para su ejecutoria. Una vez
Solicitud grupos internos de trabajo para termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la
verificar hechos constitutivos de infraccion Fisico fecha del dltimo informe de seguimiento o auto de archivo), se procederé a su
ambiental conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
Informe de comision sustentando . digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
imposicion de medida preventiva Fisico determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
Concepto técnico que sustenta la — segun se indice’l en el procedimiento con codigo P-A-DOC-05. Criterios de
imposicion de medida preventiva Fisico valoracion segln Ley 99 de 1993, Art. 84.
Acta de imposicion de medida preventiva Fisico
Resolucion que legaliza la medida .
. Fisico
preventiva
Oficio Radicado de Traslado por .
P Fisico
Competencia (si aplica)
Carta comunicacion de resolucion que
impone medida preventiva al presunto -
. . Fisico
infractor y a la procuraduria delegada
para asuntos ambientales y agrarios
Constancia de ejecutoria Fisico
Documento solicitando levantamiento de
la medida preventiva por parte del Fisico
presunto infractor
Concepto técnico que hace seguimiento a .
! ) Fisico
la medida preventiva
Resolucion que levanta la medida -
T Fisico
preventiva (si aplica)
Carta comunicacion de resolucion que
levanta medida preventiva al presunto
infractor y a la procuraduria delegada Fisico
para asuntos ambientales y agrarios (si
laplica)
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Constancia de ejecutoria (si aplica) Fisico
Concepto técnico que verifica hechos L
- : ” . Fisico
constitutivos de infraccion ambiental
Auto de apertura de indagacion L
- - Fisico
preliminar (si aplica)
Constancia de ejecutoria Fisico
Carta comunicacion de auto que apertura
indagacion preliminar a partes Fisico
interesadas
Auto que inicia investigacion .
. : ) Fisico
sancionatoria ambiental
Carta comunicacién de auto que inicia
investigacion sancionatoria ambiental a Fisico
partes interesadas
Carta de comunicacion al procurador
delegado para asuntos ambientales y Fisico
agrarios
Constancia de publicacién en el boletin Fisico
oficial de la entidad
Notificacion Fisico
Constancia de ejecutoria Fisico
Oficio solicitando cesacion del
procedimiento sancionatorio ambiental (si Fisico
aplica)
Resolucion que declara la cesacion del L
L : . . Fisico
procedimiento sancionatorio ambiental
Carta comunicacién de Resolucion de
cesacion del procedimiento sancionatorio Fisico
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Notificacion Fisico
Constancia de ejecutoria Fisico
Concepto técnico que sustenta la
imputacién factica para formulacién de Fisico
cargos
Auto que formula cargos Fisico
Carta de citacion a notificacion y -
L . Fisico
comunicacion a partes interesadas
Notificacion personal o electronica Fisico
Notificacion por edicto (si aplica) Fisico
Constancia de ejecutoria Fisico
Oficio de presentacion de descargos y
solicitud de pruebas por parte del Fisico
presunto infractor
Concepto técnico que evalua las pruebas L
. Fisico
(si aplica)
Auto de apertura del periodo probatorio Fisico
Carta de citacion a notificacion y -
L . Fisico
comunicacion a partes interesadas
Notificacion Fisico
Recurso de reposicion (en caso de negar
pruebas solicitadas por el presunto Fisico
infractor) (si aplica)
Auto que resuelve recurso de reposicion L
S Fisico
(si aplica)
Carta de citacién a notificacion y
comunicacion a partes interesadas (si Fisico
aplica)
Notificacion Fisico
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Constancia de ejecutoria del auto que Fisico
resuelve recurso (si aplica)
Constancia de ejecutoria del auto de Fisico
apertura del periodo probatorio
Informe técnico que aplique los criterios Fisico
para la imposicion de sanciones (si
Resolucion que decide de fondo el Fisico
procedimiento sancionatorio ambiental
Carta de citacion al infractor o exonerado -
L ) Fisico
y comunicacién a partes interesadas
Constancia de publicacion en el boletin Fisico
oficial de la entidad
Notificacion Fisico
Recurso de reposicion (si aplica) Fisico
Concepto técnico que evalla el recurso Fisico
de reposicion (si aplica)
Resolucion que resuelve recurso de Fisico
reposicion (si aplica)
Carta de citacion a notificacion y
comunicacion a partes interesadas (si Fisico
aplica)
Constancia de publicacion en el boletin Fisico
oficial de la entidad
Notificacion Fisico
Constancia de ejecutoria de la resolucién Fisico
que resuelve recurso (si aplica)
Constancia de ejecutoria de la resolucién
que decide de fondo el procedimiento Fisico
sancionatorio ambiental
Auto de archivo de la investigacion Fisico
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2100 42 02 [PROYECTOS Proyectos Solicitud de iniciativa normativa Fisico 3 17 [ X X Estos procesos ofrecen posibilidades investigativas de tipo historico sobre la
NORMATIVOS Normativos de Respuestas a solicitudes a solicitudes de L aplicacion de las sanciones ambientales, los estudios adelantados para su
Bosques, Viabilidad de norma Fisico investigacion y aspectos juridicos y cientificos para su ejecutoria. Una vez
Biodiversidad y Cronograma de trabajo (si aplica) Fisico termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir de la
Servicios Actas de reunion (si aplica) Fisico fecha del Ultimo informe de seguimiento o auto de archivo), se procedera a su
Ecosistémicos - 'p - — conservacion total, en su soporte nativo. Aplicar medio técnico, ya sea
AVUda de mernona .(S' a.pllcall ) F!S!CO digitalizacién o microfilmacion indicadas en la introduccion, de acuerdo con la
Listado de asistencia (si aplica) Fisico determinacion que tome el comité y proceder con la transferencia secundaria
Proyecto normativo preliminar Fisico segun se indica en el procedimiento con cédigo P-A-DOC-05. Criterios de
Documento técnico de soporte preliminar Fisico valoracion segln Ley 99 de 1993, Art. 5.
Memoria justificativa preliminar Fisico
Soporte de publicacion en pagina web .
. Fisico
para consulta publica
Comentarios de las partes interesadas Fisico
Respuesta a comentarios de partes .
. Fisico
interesadas
Listado de asistencia Fisico
Proyecto normativo ajustado (versiones) Fisico
Comunicaciones internas y externas Fisico
Propuesta normativa definitiva Fisico
Memoria justificativa definitiva (si aplica) Fisico
Hoja de Ruta Fisico
Documento técnico de soporte definitivo Fisico
Instrumento normativo numerado y .
) Fisico
firmado
LILIANA MALAMBOMARTINEZ® 7 CAROLINA ESPIN YORGA
SECRETARIA GENERAL COORDINADORA DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
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