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FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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
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= <
=
<8 , | & SI?JRONTIEOO HEE: PROCEDIMIENTO
Qo8| E @ SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES 5h|SE|C|u|E|e
258| | 3 5|58
S 2
n o
4101 02 21 |ACTAS Actas del Comité de 3 17 | X X Las actas son documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas
Seguridad Vial - . ) por los drganos consultivos. Una vez termine el tiempo de retencion en el
Acta del Comité de Gerencia de Bienes Fisico archivo central (contado a partir de la emision de la ltima acta generada en la
Muebles e Inmuebles vigencia respectiva), se procedera a su conservacion total, en su soporte
nativo. Aplicar medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas
en la introduccion, de acuerdo con la determinacion que tome el comité y
proceder con la transferencia secundaria segin se indica en el procedimiento
con cddigo P-A-DOC-05. Criterios de valoracion segun Ley 909 de 2004, Art.
Listado de asistencia Fisico 16y Decreto 1228 de 2005, Art. 1.
4101 17 01 [HISTORIALES Historiales de Bienes |Escritura publica o documento que haga . 3 7 X Esta informacion respondio a una necesidad administrativa de corto alcance y
Inmuebles a sus veces Fisico fue importante para la ejecucion de las actividades mientras duré su tramite.
Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir
Certificado de tradicion y Libertad Fisico de que el inmueble deje de ser propiedad del Ministerio), el Grupo de Gestion
Documental realizara los tramites correspondientes a la legalizacion de la
Comprobante de Pago de Valorizacién Fisico eliminacion documental y la destruccion fisica de los documentos mediante
- picado del papel.
Comprobante de Pago de impuesto -
; Fisico
Predial
4101 17 02 [HISTORIALES Historiales de Factura de compra Fisico 3 7 X Estg informacion respoqdié auna necesidgq administlrativa de ct’>rt0 al?aqce y
Equipos fue importante para la ejecucion de las actividades mientras duré su tramite.
Hoja de vida equipo Fisico Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir
que se de baja del equipo), el Grupo de Gestion Documental realizara los
Informes de mantenimiento Fisico tramites correspondientes a la legalizacion de la eliminacién documental y la
L destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Plan de mantenimiento
Acto administrativo de baja de equipos Fisico
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4101 17 03 [HISTORIALES Historiales de Ficha Técnica de Vehiculo Fisico 3 7 X Esta informacion respondio a una necesidad administrativa de corto alcance y
Vehiculos Copia Factura de compra Fisico fue importante para la ejecucion de las actividades mientras duré su tramite.
Copia de resolucion de transferencia Fisico Una vez termine el tiempo de retencion en el a-r’chivo central (contgdo a} partir
Conia Tarieta de propiedad Fisico que se de baja del vehiculo), el Grupo de Gestion Documental realizara los
op!a ! prop — — tramites correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y la
Copia Facturas de mantenimiento Fisico destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Formularios de pago de impuestos Fisico
Copia SOAT Fisico
Copia Péliza de seguros Fisico
Copia Formulario de Matricula o traspaso .
. Fisico
del vehiculo
Copia Revision Tecno mecanica y de L
Fisico
gases
Informe de siniestros por el conductor .
. Fisico
(cuando aplique)
Copia Croquis de Secretaria de Transito .
. Fisico
(cuando aplique)
Copia Reclamacion a la Compaiiia de -
Fisico
Seguros
Copia Reporte de Siniestro a la Oficina Fisico
de Control Disciplinario (cuando aplique)
Certificado de nacionalizacion del -
. Fisico
Vehiculo
Plan mantenimiento vehiculos Fisico
Acto administrativo baja de vehiculos Fisico
4101 20 13 [INFORMES Informes de Gestion 3 2 X Estos informes son consolidados 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
. - legalizacion de la eliminacion documental y la destruccion fisica de los
Informe de gestion Fisico documentos mediante picado del papel.

Frelcy Tivisay Gomez Pifieros, Archivista Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible Calle 37 Nro. 8 - 40 Péagina 171 de 188



MINISTERIO DE AMBIENTE 5
SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental A—
Version: 3 Vigencia: 11/06/2019 Cadigo: F-A-DOC-09
FONDO MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

SECCION / UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBSECCION / OFICINA PRODUCTORA

GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

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
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4101 20 19  [INFORMES Informes de Factura Fisico 3 7 X Esta informacion respondio a una necesidad administrativa de corto alcance y
Movimientos de — fue importante para la ejecucion de las actividades mientras duré su tramite.
Almacén Comprobante de entrada Fisico Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo central (contado a partir
Comprobante de salida Fisico del altimo informe), el Grupo de Gestion Documental realizara los tramites
Comprobante de traspaso Fisico correspondientes a la legalizacion de la eliminacion documental y la
destruccion fisica de los documentos mediante picado del papel.
Informe Fisico
4101 27 01 [INVENTARIOS Inventarios 3 7 X | X |Estos inventarios reflejan el estado de los bienes que utilizaron los
Generales de Bienes funcionarios del Ministerio en el ejercicio de sus funciones. Una vez se cumpla
el tiempo de retencion en el archivo central, se realizara seleccion del 5% de la
produccién documental anual en su soporte nativo, mediante muestreo
aleatorio simple o aplicando la férmula descrita en la introduccién, para su
conservacion total. La documentacion que fue seleccionada se le aplicara
oo . . . medio técnico, ya sea digitalizacion o microfilmacion indicadas en la
Inventario bienes por funcionario Fisico introduccion, de acuerdo con la determinacién que tome el comité y proceder
con la transferencia secundaria seguin se indica en el procedimiento con
codigo P-A-DOC-05. 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, de la
documentacion que no fue seleccionada. Criterios de valoracion segun
Decreto 1737 de 1998, Art. 21.
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