MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que senalar con una "X” segln sea el
caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ 5= Seleccion

JIEMEOSBE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS REIERCIUN PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT S
100009 CONCEPTOS _ ] ; . S S L o
1000.09.01 CONCEPTOS VINCULANTES PARA 17 X X Los Conceptos Vinculantes para Licenciamiento Ambiental son los documentos que determinan
LICENCIAMIENTO AMBIENTAL aquellos aspectos determinantes a tener en cuenta para la ejecucion de un proyecto, obra o actividad

y de la cual es necesario el otorgamiento de una licencia ambiental. Esta serie se conserva al
contener informacion historica valiosa en materia cientifica y medioambiental para el pais,
desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la consecucion de sus objetivos
misionales. Particularmente se trata de un documento mediante el cual se disponen aquellos
aspectos determinantes a tener en cuenta para la ejecucion de un proyecto, obra o actividad y de la
cual es necesario el otorgamiento de una licencia ambiental. Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

F'roceso Gestion Documental

ce Gestién

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Ia disposicion final se definio las siguientes convenciones. las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segn sea el
caso CT= Consenvacion Total { E= Eliminacion | MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

23";?33: DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL| ¢ | E | wmT | s =

1000.14

DERECHOS DE PETICION

Py T X X
: ' L . {entidades en contexto con el cumphmlento desu fmsmahdad
|Esta documentamon presenta algunos vaolres secundarios para la enudad sin embargo pcr taratrse

derecho intemacaonai humaniario.

Isu tlempa-erl Archzvo Ceniral. Los restantes seran eliminados por método de p;cado en esta fase.
Ambus

Los derechos de peticion permiten identificar la relacién de la entidad con I3 czudadama y olras

de una produccion documental sin embargo por su alta produccién en este penodo (30 Reg:slros} se
determino la seleccion coma dispos1cuon final a la misma:
Pmcedjmlento parala Dtsposwnon Final;

Fmaﬁzado el ﬂempo de retencion en archn.ro central se reallzara una seleomcn mediante metodo

. Selecqonar un 5% de los derechos de pet:cmn de mteres colechvo, es dear que. resuelvan las
necesidades de grupos etnicos, rellgmsos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, colectivos de defensa dé'"]a dwe:s;dad sexuai co!ectwos de wctunas,
ootectsvos de personas en condicion de discapacidad.

. Se!eocmar todos los derechos de petrc;on que ref ieran a la wolacaon de derecims' umanos 0

« Seleccionar un 10% de los deremos de pehc;on que expresen quefas, reclamos o denuncias. sobre
Ia prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficin _funcmano
Se procedera a seleccionar en su formato original para digitalizar los expediente

una vez cumplan

i uenios seran ooordmados porel Gmpo de Gesllon Documan{al

2de3




MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso:

estion Documental

Cédigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
PERIODO: PRIMERC (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiente en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con una "X" segun sea el

1000.39 PROYECTOSDELEY =

it

caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion
TF:E?:NO; gfl DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E MT s
X X Los Proyectos de ley plasman las propuestas que presenta el Ministerio ante el congreso de la

. repubhca frente a los temas ambientales que son de importancia y prioridad para el pais y que

- |requieren acciones inmediatas. Esta serie se conserva al contener informacion histarica valiosa en

Documental

_ |materia cientifica y medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por
 {la entidad en la consecucion de sus objetivos misionales. De manera parucular son documentos en

los cuales se piasman las propues:as que presenta el Ministerio ante el congreso de la republica
frente a los temas ambientales que son de importancia y prioridad para el pais y que reguieren
acciones inmediatas. Esta serie se conservara en su soporte ariginal v se dngz!aizzara mientras se
encuentre en su fase de Archwo Central prcceso que sera dirigido por el Grupo de Geslion

JAN

RAMON EDUARDO ViLLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

SUBDIRECT

DOCUMENTAL)

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADQ DE LAS FUNCIONES DE GESTION
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE ProCEEc? Gostion DOCUMBNES Sisterna Integrado de G
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1001. GRUPO DE COMUNICACIONES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segan

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE
SETEhTaN DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [ MT | S

1051 31

1001.31 04 PLAN DE ACCIDN DE COMUNICAC!ONES 10 X X El Plan de Accién de Comunicaciones es el documento mediante el cual se refleja la metodologia de
divulgacion estratégica de informacién del Ministerio para cumplir sus objetivos institucionales
propuestos. Esta serie da cuenta de como la entidad planea las actividades entorno a la
comunicacion de sus objetivos y logros, hacia el pablico interesado.

Esta documentacion presenta algunos valores secundarios para la entidad, sin embargo por tratarse
de una produccion documental escasa para este periodo, se determind la Conservacion Total de los
mismes.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Cenlral se realiza |a transferencia documental al
Archivo Histdrico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

|REGISTROS DE MONITOREO DE PRENSA 0 | iSontotinentosrdaidies ks oe
Rt : realizan los medms_exter
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y - l
DESARROLLO SOSTENIBLE - g :
Proceso: Gestion Documental Sisterna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: ' . MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA; 1001. GRUPO DE COMUNICACIONES
PERIODO; PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el carrecte diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segn

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Efiminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccian

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL( CT | E | MT| S

T4

M\W\/\ /S

RDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR EDUA ARGO-RAM]
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECIg ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE — — 5 "
Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: g MINISTERIC DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
1100. DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: (SINA), “
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el cnnecto_ml:gencuamig'nto enia UIS_DOSIICIF}H ﬁ_r]a! se d-e_ﬁmo lgs 5|gua_entels ctum\.fenmolr?es, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / = Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGD SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E |MT| §

DISPOSICION FINAL

_ 1ooee CONCEPTOS a. ; B i _ ; e :
1100.08.05 CONCEPTOS TECNICOS PARA 30 X Agrupacion documental mediante la cual se evidencia el seguimiento a las industrias para su
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO ampliacion sin que afecten ecologicamente los asentamientos indigenas y sus ecosistemas. Esta
ECOLOGICO EN RESGUARDOS INDIGENAS subserie se conserva al contener informacién histérica valiosa en materia cientifica y medioambiental
QUE ESTEN EN PROCESO DE AMPLIACION, para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la consecucion de
REESTRUCTURACION Y SANEAMIENTO sus objetivos misionales. De manera particular presenta informacion sobre procesos de certificacion

de cumplimiento de leyes ambientales en resguardos indigenas. Por ofro lado, esta subserie puede
contener informacion relacionada a la violacion de DDHH y del DIH. Esta subserie se conservara en
su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
serd dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE : S : -
Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
1100. DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: (SINA).
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOQGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correclo diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convencicnes, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico /| S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENGION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS - PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
| 110040 |PROYECTOS NORMATIVOS = S i R S SR
1100.40.06 PROYECTOS NORMATIVOS EN Agrupacion documental mediante el cual se fija una prescripcion de caracter juridico, dirigido a la
ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y ordenacién del comportamiento humano, civil o de la misma sociedad, prescrita por Minambiente,
FUNCIONAMIENTO DEL SINA sobre diferentes temas relacionados con las funciones o aspectos del sector ambiente y cuyo

incumplimiento puede llevar a una sancion, Esta serie se conserva al contener informacion histérica
valiosa en materia cientifica y medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades

|hechas por la entidad en la consecucion de sus objetivos misionales. Especificamente son

documentos mediante los cuales se fija una prescripcion de caracter juridico, dirigido a la ordenacion
del comportamiento humano, civil o de la misma sociedad, prescrita por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, sobre diferentes temas relacionados con las funciones o aspectos del sector
ambiente y cuyo incumplimiento puede llevar a una sancion. Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizaré mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

MR

VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

GES#R'EB_PA 0 CAMARGO RAMIREZ——
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVQ'Y FM&ERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL)

.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE o
Proceso: Gestion Documental drade de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
| | ‘ -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: gém}A)D]RECC1ON GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1103. GRUPO ORDENAMIENTO AMBIENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segln)
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE
BT DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL | CT MT

PROCEDIMIENTO

CONCEPTOS _

1103.09.15

CONCEPTOS Y ASISTENCIAS TECNICAS
AMBIENTALES SOBRE VIABILIDAD,
FORMULACION, ADOPCION, ACTUALIZACION
E INCORPORACION DE LA DIMENSION
AMBIENTAL EN EL ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

'soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que

Esta serie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de un documento mediante el cual se plasman los
temas técnicos evidenciando la posicion del Ministerio frente a temas ambientales que fortalecen el
desarrollo de la gestion administrativa y ambiental del pais. Esta subserie se conservara en su

sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE S
Version; 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: :;F@A)DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1103. GRUPO ORDENAMIENTO AMBIENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios {écnicos hay que sefialar con una "X" segun

cODIGO

TIEMPOS DE
By DISPOSICIGN FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S

DERECHOS DE PETICION 0

mm AN

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR—EBUA DO-CAMARGO-RAMi

SECRETARIO GENERAL

= SUBDIREC ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de Gestion

Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ;l?glElﬁﬁifgmifENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1104, GRUPO SINA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segdn criterios técnicos hay que senalar con una "X"
segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= WMedio Tecnico/ S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

CT|E [MT]| S

PROCEDIMIENTO

_ |CONCEPTOS

1104.09.16

CONCEPTOS TECNICOS DEL SISTEMA
NACIONAL AMBIENTAL

Agrupacién documental que contiene las opiniones, apreciaciones o juicios, que se expresan en
términos de conclusiones, en el cual se condensa especificaciones, caracieristicas técnicas,
normativa, linea base o deméas aspecios frente a un determinado requerimiento de implementacion
de la politica ambiental. Esta subserie se conserva al contener informacién histérica valiosa en
materia cientifica y medioambiental para €l pais, desarrollada en medio de las actividades hechas
por la entidad en la consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de un documento que
contiene las opiniones, apreciaciones o juicios, que se expresan en términos de conclusiones, en el
cual se condensa especificaciones, caracteristicas técnicas, normativa, linea base o demas
aspectos frente a un determinado requerimiento de implementacion de la politica ambiental. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

Sistema Integrado de Gestion

DESARROLLO SOSTENIBLE — —
Proceso: Gestién Documental
Version; 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
R ON NTI R g

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1100. DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL

AMBIENTAL (SINA).
UNIDAD PRODUCTORA: 1104. GRUPO SINA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales seqn criterios {cnicos hay que sefialar con una "X"

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacidn / MT= Medic Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
' RETENCION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
: ARCHIVO -
CENTRAL | CT| E [MT| s

110413 |INFORMES ey W i e S i e e
1104.19.20 INFORMES DE LAS CORPORACIONES X Agrupacion documental, mediante el cual se se evidencia la gestion de las Corporaciones
AUTONOMAS REGIONALES autbnomas regionales frente a los temas ambientales que se llevan a cabo en los diferentes

departamentos del pais. Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades
administrativas desarrolladas por la dependencia en la consecucién de los objetivos misionales de
la entidad, Se trata de un documento mediante el cual se se evidencia la gestion de las
Corporaciones Autdnomas Regionales frente a los temas ambientales que se llevan a cabo en los
diferentes departamentos del pais. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el
Grupo de Geslion Documental,

T

=
RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

SUBDIRECTOR'ARMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documenta

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
; N GENE TO Al TER Y COORDINACIC TEMA NAC E
UNIDAD ADMINISTRATIVA: : S1IE:\|0A}1|31RECCIO GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COO CION DEL SIS IONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1110. SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / $= Seleccion

TIEMPOS DE

CONOCIMIENTO TRADICIONAL, ASOCIADOS A
LA BIODIVERSIDAD

‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
i 111009 T CONCEPTOS S TR ) T S i : T e
1110.09.17 CONCEPTOQS TECNICOS DE PARTIC[PACION Y 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacién historica valiosa en materia cientifica y
PROTECCION DE SISTEMAS DE medioambiental para el pals, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecucion de sus objetivos misionales. Particularmente presenta la postura de la entidad en temas
relacionados a la proteccion de conocimientos ancestrales en temas medioambientales. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

- |DERECHOS DE PETICION

05 derechos de pehmﬁn‘pemﬂen identificar la relaclén dela enhdad con la czudatkmia yotras

1de?2



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion

‘erna it ado de Gestidon

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
) ) T Y : EN
UNIDAD ADMINISTRATIVA: {1 ;&OA)DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA:; 1110. SUBDIRECCION DE EDUCACION Y PARTICIPACION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las si iguienles convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segdn
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CODIGO

TIEMPOS DE
e ot DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S

PROCEDIMIENTO

111049

1 1D.19,(}1

INFORMES A ORGANISMIOS DE CONTROL —

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por

entidades como la Contraloria o la Procuraduria en gjercicio de sus funciones,

Son fuente primaria come documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto & los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores histéricos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacién Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del
qrupo de gestion documental del Ministerio.

i
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de Gestidon

roceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
100, ; N AMIENT A : !
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ES&OAFIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1111. GRUPQ DE DIVULGACION DE CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correclo diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Efiminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE .
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT| S
il NSTRUMENTOS DE CONTROL o e e : e i e S
1111.21.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA EL 10 Agrupacion documental mediante el cual se evidencia el seguimiento del préstamo y consulta del

PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

material bibliografico del centro de documentacion de la entidad. Esta subserie se elimina pues su
informacién sélo adquiere importancia mientras sirve su propésito administrativo o bien se encuentra
en constante actualizacion y revision, no adquiere valores secundarios. Son documentos que
soportan el seguimiento de préstamo y consulta del material bibliografico del centro de
documentacién de la entidad. No presenta informacion relevante con respecto a la misionalidad de la
entidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollaré por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional,

1de?2




MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE = Sistiras INEErads G Gestibr
Version: 1 Vigtlencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
T {1 ;FrEAEIRECCiON GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1111, GRUPO DE DIVULGACION DE CONOCIMIENTO Y CULTURA AMBIENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay gue sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

REGISTROS DE PUBLICACIONES INTERNAS.

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | 8
X  |La serie agrupa los documentos que evidencian los registros de existencias de las publicacionesy

material bibliogréfico que ha realizado el ministerio, Estos registros evidencian licaciones que
 |son realizadas en el ministerio y que se fraducen en fibros, los cuales tratan sobre los emas i
llados por los servidores publicos en ejecucion de sus actividades y que es A

T 11

RAMO
SECRETARIO GENERAL

CESAR[EDUARDO.CAMAR fiREZ——
SUBDIREGTOR ADMINISTRATIVG' Y FINANGIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL) —
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE i
: Ges ental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EIS?IU[\?A\D[RECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1112. GRUPO DE EDUCACION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
i 111236 ' |PROGRAMAS i = e s T
1112.36.10 PROGRAMAS DE LA POLITICA DE EDUCACION X X Esta serie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y

Y FORMACION AMBIENTAL INTEGRAL

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Particualrmente la agrupacion documental presenta
informacion valiosa sobre la Politica de Educacion y Formacion Ambiental Integral a desarrollarse en
entidades educativas de todo el territorio nacional. Esta subserie se conservara en su soporte original
y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

s
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIELE

Procesa: Gestion Documental

Sisterna integrado de Gestion

Caodigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
2 E E E e
UNIDAD ADMINISTRATIVA: EQFJ}A}DIRECCION GENERAL DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL TERRITORIAL Y COORDINACION DEL SISTEMA NACIONAL AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1113. GRUPQ DE PARTICIPACION
PERIODO: PRIMERG (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto Giligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el casc CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL

CT| E [MT| S

PROCEDIMIENTO

_ {PROGRAMAS

~ 11133615

PROGRAMAS PARA LA PARTiCIPACiON
CIUDADANA EN LA GESTION AMBIENTAL

Esta subsene se consenra al contener informacion histérica va! osaen matena mentuf cay

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Esta subserie agrupa de manera particular la
documentacién que evidencian la ejecucion de los programas de la entidad de caracter nacional que
buscan invitar a la ciudadania en procesos participatiorios en gestién ambiental. Esta subserie se
conservara en su soporle ongmal y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo

o sfifnn Oneymental

o
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

.
Sistema Integrado de sticn

Version: 1 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1200. OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definid las siguientes convenciones. las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL|CT | E [MT| S

DISPOSICION FINAL

120049 |INFORMES e S b
1200.18.13 INFORMES DE GESTION 10 X X

informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definio la conservacion total como disposicion final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al
Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estaré a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

AT (et

VILLAMIZAR MALDONADO cEsmei'q CAMARG i -
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR JADMINISTRATIVO Y/FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documenta

Sistema Integrado de Gestion

Cédigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200. OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
UNIDAD PRODUCTORA: 1201, GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO PARA LA SOSTENIBILIDAD
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correclo diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X” segln sea
elcaso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico [ S= Seleccién

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGD SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS ] PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E MT S
1201.09 L GONCEPTOS . e il e : i A
1201.09.02 CONCEPTOS TECNICOS ECONOM[COS PARA 10 X X Son documentos mediante los cuales se conservan la evidencia de la posicion del Ministerio frente

SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL

a temas economicos muy puntuales sobre el sector ambiental para fortalecer el desarrollo de la
gestion administrativa.

Esta documentacion posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su escasa
produccion anual en este periodo: de 0,3 ML, se determind su conservacion total como disposicion
final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Ceniral debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico canforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procederé a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

ERECHOS DE PETICION

 |Los derechos de peticion permr[ea Menbﬁw la ra!aclan de la entidad

mudadania y otras

la documentacion en formato pdh’a'_: '
oo de eshun documenla}de!M list
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Docuimiental Sistermna Integrado de Gestidn
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200. OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
UNIDAD PRODUCTORA: 1201. GRUPO DE ANALISIS ECONOMICO PARA LA SOSTENIBILIDAD
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X segiin sea
elcaso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnice/ S= Seleccion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT | §

PROCEDIMIENTO

20119

INFORMES =

1201.19.13

INFORMES DE GESTION _ .

10

dministrativo de consolidacion de la
informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestién en un periodo determinado de tiempo.
Esta documentacién contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestién administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definid la conservacion total como disposicion final a
la misma.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestién documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200. OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
UNIDAD PRODUCTORA: 1201. GRUPQ DE ANALISIS ECONOMICO PARA LA SOSTENIBILIDAD
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el coriecm d||1gencl|§m|_ento en I_a dl:sppsm@ final s_e deﬁmo !'as ggmentes mnvgpcnones. las cuales segun criterios técnicos hay gue sefialar can una "X" segln sea
el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico ! S= Seleccion

TIEMPOS DE <
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E | MT| S
i PR X - |Esta serie se conserva al contener informacidn histérica valiosa que sirve como evidencia delos

1201.23 INSTRUMENTOS E@:ON@MICOS, t
= =  |mansjos ﬁnanclemsfﬁscaiasiconlables de la entidad y que tiene valor probatorio ante posmles

Bl investigaciones por parte de entes de control o ‘historiadores. Esta agrupacion documental.
Dl i Pariwuiamente se trata de :nfonnaqén cnnsoﬁdada qua reporta e! Snslerna Inlegrado de Gestm ios

T

SECRETARIO GENERAL

ADO
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y ! ] &
DESARROLLO SOSTENIBLE SErids de Gestion
Proceso: Gestion Documental SRR o de Bestial
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200, OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
UNIDAD PRODUCTORA: 1202. GRUPO DE COMPETITIVIDAD Y PROMOCION DE NEGOCIOS VERDES SOSTENIBLES
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el comrecto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segdn criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccién

TIEMPOS gE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | cT | E | MT| S
a entidad con la ciudadania y ofras

e DERECHQS_DEPETICESN e =0T ; - |Los derechos de peticién permiten fdenhﬁcar la relamunéa

para este pemdo S8 deienmné la Consawaaén Total de Ioéjmi's'moa-Cumpﬁdo el hernpo de
 |retencion en el Archivo. Centfal se. reaisza la transferenaa dammemal aIArdwo_Hlstonco. oonforme

12023
1202.31.

PLANES NACIONALES DE NEGOCIOS VERDES 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarmolladas por la
dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Es un documento mediante
el cual, se refleja toda la informacién que se va a ejecutar en materia de generacion de negocios
verdes con la Union Europea y a nivel regional. Esta subserie se conservaré en su soporte original y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Cenfral, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE T sy ——— Sistema Integrado de Gestidn
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200. OFICINA DE NEGOCIOS VERDES Y SOSTENIBLES
UNIDAD PRODUCTORA: 1202. GRUPO DE COMPETITIVIDAD Y PROMOCION DE NEGOCIOS VERDES SOSTENIBLES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segdn criterios técnicos hay que sefialar con una "X segin

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ S= Seleccién

> : TENPOS ot | DispoSICION FiNaL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CcT | E | MT| s

1202.36.07 PROGRAMAS DE GENERACION DE 17 X Esta subserie se conserva como testimonio de las aciividades administrativas desamolladas por la
NEGOCIOS VERDES - UE dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Esta agrupacion
documental conforma los expedientes que son generados de acuerdo al tramite del Programa de
Generacion de Negocios Verdes, que tiene como objetivo principal definir los lineamientos y
proporcionar herramientas para la planificacion y foma de decisiones que permitan el desarrollo,
fomento y promocion tanto de la oferta como de la demanda de los negocios verdes y sostenibles en
el pais. Esla subserie se conservaré en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en
su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documenta.

1202.36.16 PROGRAMAS REGIONALES DE NEGOCIOS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
VERDES medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en Ia
consecusion de sus objetivos misionales. Esta agrupacion documental esta compuesta por todos
aguellos documentos mediante los cuales se refijan las evidencias de la gestion emprendida por el
Ministerio para el fortalecimiento de negocios verdes en lodo el temitorio nacional. Esta subserie se
conservard en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

e

M / Ll

N
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SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL:
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gaxtion Documental Sisterna integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: : MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSI CION FINAL Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segun critenos técnicos hay que sehalar con una "X" segin

sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir 2 la entidad en la bsqueda de cumplir sus objetivos misionales, Las actas
del comité en mencion evidencia todo lo sucedido, tratado, y acordado en las sesiones y/o reuniones
con temas referentes al Comité de Administracion y Direccion del Fondo Nacional Ambiental, cuya
secretaria técnica la ejerce la Oficina Asesora de Planeacion del Minislerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Esta serie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en
su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

TIEMPOS DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION
ARCHIVO CENTRAL
130002 |ACTAS : ST G o o
1300.02.10 ACTAS DEL COMITE DE ADMINISTRACION Y
DIRECCION DEL FONDO NACIONAL
AMBIENTAL
1300.02.15 ACTAS DEL COMITE DE GERENCIA 10

Esta serie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos v directivas, asi como
las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. La agrupacion
documental que genera estas actas son los registros de las decisicnes tomadas en las sesiones
realizadas y evidencian el seguimiento realizado a los compromisos pactados. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mieniras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sisterma Integracdo de Gestion

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun crilerios tecnicos hay que senalar con una "X" segln
sea el case CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E

MT

8

PROCEDIMIENTO

1300.02.18

ACTAS DEL COMITE DEL FONDO DE
COMPENSACION AMBIENTAL

10

X

Esta serie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi como
las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus chjetivos misionales. Estas actas
consignan lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas referentes al Comité del Fondo
de Compensacion Ambiental, cuya secretaria técnica la ejerce la Oficina Asesora de Planeacion del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conservara en su soporte original y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

1300.02.21

ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

10

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Estas
actas resumen las reuniones del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la instancia
encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operacion, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG, en la entidad. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.

1300.02.24

ACTAS DEL COMITE SECTORIAL DE GESTION
Y DESEMPENO

Esta subserie se conserva al refiejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Estas
actas resumen las reuniones del Comité Sectorial de Gestion y Desempefio, drgano rector,
articulador y ejecutor, a nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta
implementacion, operacién, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

sterra Integ

ado de Gestion

Version: 1 Vlgenc:la 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO

UNIDAD PRODUCTORA:

1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011

AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

ara el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln crilerios 1écnices hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccitn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE c
RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

1300,

0 5

 |det grupo de gestion documental del Ministerio,

Los derechos de pehceén permiten identificar la relacion de la entidad con la ciudadania y ofras

G entidades en contexfo con el cumplimiento de su misionalidad, Esta dmnentwén presenta algunos
" valores secundarios para la entidad, sin embargo por tratarse de una pro&m doc'urnenlal escasa
~ |paraeste penlxko sedelerrmm la Conservacion Total de los mismos. Cumpt

retenaén enel Archivo Cenlral se realiza la Irénsf rencia documental al Archivo l-iis!oﬂca. onnfonne i

o . |loestablecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procederﬂadtgnallzar la

entacion en formato pdffa con fines

de rmsulta dlcm procesa estaré a cargo

T

RAMOCN EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

c;snmu
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documenta Sisterna Integrado de Gestion
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1301. GRUPO DE GESTION PRESUPUESTAL
PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

: cto dili iami i finid iqui e in criterios técni i na "X" ¥
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el correcto diligenciamiento en |z disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterics técnicos hay que sefialar con una X" segin

sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico/ 8= Seleccion

TIEMPOS DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENGION

ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

130105 CTOS DE PRESUPUESTO

El Anleprayac’m deP empues{o es la pmyecaén ée fosii mgresos y gastos al mvelde dmagmgacton

su fase de Archivo Cenh‘al phaoeso_qﬁe"
hampos de retenc:én fuerun as

ido por el Grupo de Gestion Dowmental Los _
esf u'zado en el Articulo 28, Lay 962 de 2005.

. B CONCEPTOS Fs S . L ; : e o L

1301.09.03 CONCEPTOS TECNICOS DE TRAMITES 10 Esta subserie reflgja la informacion preliminar que permite justificar los cambios en el presupuesto, lo
PRESUPUESTALES que se consolida en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y Contabilidad. Por
este motivo se elimina, pues su informacion se consolida en ofra serie, ademas, no presenta
informacion relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. El proceso de eliminacion por
picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencién en Archivo. Central, cumpliendo los pardmetros definidos por la entidad y de acuerdo a la

normatividad nacional. El tiempo de retencién se asigna ebservando lo estipulado en el Articulo 28,
Ley 962 de 2005.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema integrads de Gestion

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1301. GRUPO DE GESTION PRESUPUESTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X" seqiin
q g ¥ g g

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE ;
RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S

130119 INFORMES

1301.19.10 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidencia de los
DE ENTIDADES DEL SECTOR manejos financieros/fiscales/contables de la entidad y que tiene valor probatorio ante posibles
investigaciones por parte de entes de control o historiadores. Esta subserie da a conocer el proceso
de ejecucion presupuestal que permite el recaudo de los ingresos del Presupuesto Anual, la
adquisicion de compromisos y la ordenacion de gastos y el procedimiento de cierre presupuestal para
el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, cumpliendo con los requisitos sefialados en las
disposiciones legales vigentes. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental. Los tiempos de retencion fueron asignados observando lo estipulado en el
Articulo 28, Ley 962 de 2005.

it pyn

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR EDUARPO-GAMARGO-RAM
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR/ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENT %
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestidn Documental

Sistema Int wio de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300, OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1302. GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicion final se dafinio las siguientes convenciones, las cules segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X segln
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion | MT= Medio Técnico/ 3= Seleccitn

TIEMPOS DE ;
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL| CT | E [ MT| S
1302.19.04 INFORMES DE ANALISIS Y DISTRIBUCION DE 10 X X Esta subserie permite verificar las diferentes fuentes, la distribucion, giro y ejecucién de los recursos
RECURSOQS DE FUNCIONAMIENTO DEL para los gasios del funcionamiento de los proyectos de inversion del Minislerio, Esta serie contiene
FONDO DE COMPENSACION AMBIENTAL altos valores histéricos y patrimoniales para |a entidad por lo que se determino su Conservacion total,
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Histérico, conforme lo establecide en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacién en formate pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
1302.19.15 INFORMES DE GESTION TECNICA Y 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa que sirve como evidencia de los
FINANCIERA DEL SISTEMA GENERAL DE manejos financieros/fiscales/contables de la enlidad y que tiene valor probatorio ante posibles
REGALIAS investigaciones por parte de entes de control o historiadores. La subserie refleja la informacion
consolidada de la gestion que se ejecuta en los proyectos financiados con los recursos del Sistema
General de Regalias. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion
Documental. El tiempo de retencion se asigna observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de
2005.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1302. GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definié Ias siguientes convencicnes, las cuales sequn criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segln
sea el case CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
1302.19.16 INFORMES DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS 17 X X Estos informes de seguimiento a proyectos reflejan la gestién que las entidades beneficiarias han
DE DISTRIBUCION DEL FONDO NACIONAL llevado a cabo con los recursos que le han sido asignados por medio del FONAM. Esta serie contiene,
AMBIENTAL altos valores histéricos y patrimoniales para la entidad por lo que se determing su Conservacion total.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferensia documental al
Archivo Historico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
1302.19.17 INFORMES DE SEGUIMIENTO A PROYECTOS 17 X X Estos informes de seguimiento a proyectos muestran la inversion del Ministerio frente a los recursos
DE INVERSION DEL FONDO DE asignados para compensacion ambiental. Esta serie contiene altos valores histéricos y patrimoniales
COMPENSACION AMBIENTAL para la entidad por lo que se determiné su Conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, conforme lo establecido
en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion
en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de
gestion documental del Ministerio.
1302.19.28 INFORMES DE SEGUIMIENTO A RECURSOS 17 X Estos informes de seguimiento a proyectos muestran la inversién del Ministerio frente a los recursos,
DE FUNCIONAMIENTO FONDO DE asignados para compensacion ambiental. Una vez termine el tiempo de retencion en el archivo
COMPENSACION AMBIENTAL central (contado a partir del informe final), se realizaré seleccién de 2 informes anuales que hayan
tenido la mayor asignacion de recursos. Se pracedera a seleccionar en su formato original para
digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran
eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el
Grupo de Geslion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sisterma in radoe de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1302. GRUPO DE GESTION DE PROYECTOS
PERIODO: PRIMEROQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUERE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diigenciamiento en la disposician final se definic las siguientes convencicnes, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

L’E;“;:’cslg: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
430237 PRONUNCIAMIENTOS TECNICOS B e o
1302.37.1 PRONUNCIAMIENTOS TECNICOS DE 17 X X Esta subserie presenta soportes de la devolucion de los proyectos presentados por las entidades

DEVOLUCION A PROYECTOS DE INVERSION juridicas naturales o gubernamentales diferentes a las QCAD que son los unicos cuerpos colegiados

PRESENTADOS POR ENTIDADES autorizados para adquirir dineros del sistema General de Regalias.

TERRITORIALES Esta documentacion posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su escasa
produccion anual en este periodo; de 0,8 ML, se determind su conservacion total como disposicion
final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al
Archivo Historico conforme o establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

1302.37.02 PRONUNCIAMIENTOS TECNICOS A 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidencia de los

PROYECTOS DE INVERSION DEL SISTEMA manejos financieros/fiscales/contables de la entidad y que tiene valor probatorio ante posibles

GENERAL DE REGALIAS investigaciones por parte de entes de control o historiadores. Es esta subserie se reflejan los
pronunciamientos técnicos indican la viabilidad de asignacidn de recursos a los proyectos de
inversién del Sistema General de Regalias. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mienlras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

AR

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-63
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1303. GRUPO DEL SISTEMA INTERADO DE GESTION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay gue senalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S
1303.02.01 ACTAS DE ADMINISTRACION DEL SISTEMA X X Esta subserie se conserva al reflejar la toma de desiciones de los altos cargos y directivas, asi como
INTEGRADO DE GESTION las formas de dirigic a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. En esta
subserie se registran los seguimientos realizados a la administracion del sistema integrado de
gestion. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en
su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
130348 FINEORMESIE o el : o e
1303.18.03 INFORMES DE ADMINISTRACION DEL X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la enlidad. En este informe se refleja la
informacién que da cuenta del avance y manejo del Sistema Integrado de Gestion en lodo el
Ministerio. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizaré mientras se encuentre
en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
1303.19.05 INFORMES DE AUDITORIA DEL SISTEMA 10 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades adminisirativas desarrolladas por la

INTEGRADO DE GESTION

dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Este informe refleja la
informacion de la auditoria, evidenciando el resullado de la validacién de las disposiciones que se
han planificado para la entidad frente a los requisitos del Sistema Integrado de Gestion. Esta subserie
se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado o

Sry
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1303. GRUPO DEL SISTEMA INTERADO DE GESTION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segin

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

coDIGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S :

DISPOSICION FINAL

_ |INSTRUMENTOS DEL SISTEMA

1303.31.05 PLANES DE ACCION DEL MODELO 10 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Se trata de una susberie
mediante la cual se refleja la ejecucién del plan de accion de MIPG; este documento es construido
con base en el insumo FURAG que mide la gestion de la entidad, por lo que la informacion que
contiene es fundamental para verificar la evolucion acertada de cada una de las areas en pro del
cumplimiento misional de la entidad. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuenire en su fase de Archivo Cenlral, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1303. GRUPO DEL SISTEMA INTERADO DE GESTION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin eriterios técnicos hay que sealar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [ MT| S
1303,31.10 PLANES ANTICORRUPCION Y DE ATENCION 10 X X Esta subserie presenta informacién valiosa en la medida en que evidencia la relacion de la entidad
AL CIUDADANO con la ciudadania o poblacion colombiana en medio del cumplimiento de sus funciones misionales.
En esta subserie se registra la ejecucion del plan junto con las acciones que emprende la entidad
para combatir la corrupcion y actuar de forma transparente frente a la ciudadania. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
1303.32.01 POLITICAS DE ADMINISTRACION DEL RIESGO 10 X X Esta suberie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la

dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Esta subserie contiene las
estrategias para la administracion de los riesgos en los diferentes procesos de la entidad. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
estion bocumenta

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020

Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1303. GRUPOQ DEL SISTEMA INTERADO DE GESTION
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se defini6 las siguientes convenciones, las cuales segin crilerios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT| S
130336 _ _|PROGRAMAS T e = T = =
1303.36.08 PROGRAMAS DE GESTION AMBIENTAL 10 X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las aclividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Especificamente se refeljan y describen las estrategias
que en materia de gestién ambiental emprende la enlidad, lo que evidencia las acciones que el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible erige y promueve en este sector. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestién Dacumental.

W e

NADO
SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: GestlaR Daciinightal grado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1304. GRUPO DE POLITICAS, PLANEACION Y SEGUIMIENTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correclo diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / §= Seleccitn

cODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

130419

1304.19.13

INFORIES DE GESTION — | 10

Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la
informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricas y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definio la conservacion total como disposicion final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al
Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digdalizar Ia documentacmn en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho

1304.19.19

INFORMES DE INDICADORES Y 10
ESTADISTICAS

Esta subserie se consenra como testimonio de las act:wdades admmlstratwas desarrolladas por la
dependencia en la consecusion de los objelivos misionales de la entidad. En esta subserie se
consolida toda la gestion de las diferentes dependencias del Ministerio que se mide con los
indicadores. Esta subserie se conservard en su soporte original y se digitalizara mientras se

encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion

= o
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y

& BOCLUN

2o

RESHRRULLD SOSTENIBLE Proceso: Gestion Ducumeni‘al v 0 oF fope Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1304. GRUPO DE POLITICAS, PLANEACION Y SEGUIMIENTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnica /| S= Seleccin

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT

PROCEDIMIENTO

_ |PLANES

1304.31.11

PLANES DE ACCION INSTITUCIONAL _

10

Esta subserie se conserva como lestimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
dependencia en la consecusién de los objetivos misionales de la entidad. Aqui se reflejan los datos e
informacion relacionada con la ejecucion de los planes que dan cuenta de la gestion del Ministerio
frente a los objetivos propuestos anualmente. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental,

1304.31.20

PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCINALES Y
SECTORIALES

10

Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. En esta subserie se refleja
Ia ejecucion de planes mediante evidencias de las actividades ejecutadas por la entidad frente a los
objetivos propuestos y el cumplimiento de los mismos. Esta subserie se conservara en su soporte
original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera
dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

1304.31.22

PLANES NACIONALES DE DESARROLLO
COMPONENTE AMBIENTAL

Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. En esta subserie se
evidencian las actividades ejecutadas por la entidad frente a los objetivos propuestos y el
cumplimiento del plan nacional de desarrollo Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestian Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

Sistema Integrado de Gestion

DESARROLLO SOSTENIBLE
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION

UNIDAD PRODUCTORA: 1304. GRUPO DE POLITICAS, PLANEACION Y SEGUIMIENTO

PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Ia disposicién final se definic las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion/ MT= Medic Técnico/ 5= Seleccitn

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
kT ©  |POLITICAS e Si W e e
1304.32.02 POLITICAS PUBLICAS DEL SECTOR AMBIENTE X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y

Y DESARROLLO SOSTENIBLE

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. En ella se evidencian las politicas publicas desarrolladas
por el ministerio para gantantizar a nivel nacional la conservacién del ambiente y la proteccion del
desarrollo sostenible en la nacion. Esta subserie e conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de
Gestion Documental.

Tl

I

DUARDO VILLAMIZAR
SECRETARIO GENERAL

DONADO
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300. OFICINA ASESORA DE PLANEACION
UNIDAD PRODUCTORA: 1305. GRUPO DE APOYO TECNICO, EVALUACION Y SEGUIMIENTC A PROYECTOS DE INVERSION DEL SECTOR AMBIENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / S= Seleccidn

TIEMPOS DE
RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT| S

DISPOSICION FINAL

o 1305.09 CONCEPTOS | : L el o : e e
1305.09.04 CONCEPTOS TECNICOS A PROYECTOS DE 17 X Subserie que contiene las opiniones, apreciaciones o juicios, que se expresan en terminos de
INVERSION SIN ASIGNACION DE RECURSOS conclusiones, sin efecto directo sobre los temas ambientales, que sirve como simple elemento de

informacian o criterio de orientacion en los temas misionales del Ministerio.

Esta documentacion posee algunos valores para la investigacion, sin embargo, por su escasa
produccion anual en este periode: de 0,6 ML, se determing su conservacion total como disposicion
final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archiva Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consuita,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

iy o

i ONADO CESARE
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECT®R ADMINISTRATIVO Y/FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
' DOCUMENTAL)
Z

e
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Toceso.

estion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Codigo: F-A-DOC-53

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1400, OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
140003 ~ [CONCEPTOS e TR s B T e s j A e
1400.09.07 CONCEPTOS JURIDICOS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa que sirve como evidencia del

manejo que ha dado la entidad frente a requerimientos o cimcunstancias de tipo juridico y/o judicial y
son ejemplarizantes y sirven como fuente investigativa. De manera mas especifica contiene las
opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por la entidad, con el fin de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Esta
subserie se conservara en su soporte criginal y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestién Documental.

I

RAMON EDUARDO
SECRETARIO GENERAL

NADO

cESAR-EDug(Emm:AMA&GD_EAMJBEZ_
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO/Y FINANGIERO (ENGARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL)

Z
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documenta

ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamianto en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "A" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico / S= Seleccion

. TIEMPOS P: DISPOSICION FINAL .
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCIO PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL  CT | E |MT| S
I ACCIONES CONSTITUCIONALES e T i e e = i
1401.01.01 ACCIONES DE CUMPLIMIENTO 12 X |Las acciones de cumplimiento son fuente primaria para la historia politica de la entidad, toda vez

que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los|
derechos fundamentales. Esta subserie es susceptible de contener informacion de violacion de
DDHH y DIH. Debido a su numero se realizad una seleccion cualitativa del 100% de los registres
que presenten las siguientes caracteristicas asi:

1. Seleccionar todas las acciones de cumplimiento por afo que se caractericen por tener sentencia
o fallo a favor y en el que se observe una noloria defensa de la entidad.

2. Seleccionar todas las acciones de cumplimiento por afio que impliquen el reconacimiento de la
indemnizacion por reparacion de los perjuicios ocasionados a un demandante.

3. Seleccionar tedas las acciones de cumplimiento que refieran a la viclacion de derechos humanos|
o derecho internacional humanitario.

Los tiempos de retencién se contaran desde la emision del Auto de resolucion de recurso o desde
el Oltimo documento que cierre el expediente. Se procedera a seleccionar en su formato original
para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran
eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el
Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE roceso: Gestion seimentil do de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo:; F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPC DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales sequn criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL| CT| E [ MT| S
1401.01.02 ACCIONES DE GRUPO 12 X Las acciones de grupo son fuente primaria para la historia politica de la entidad, toda vez que

evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
fundamentales. Esta subserie es susceptible de contener informacién de violacién de DDHH y DIH.
Debido a su nimero se realizad una seleccion cualitativa del 100% de los registros que presenten
las siguientes caracteristicas asi:

1.Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran a la violacion de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.

2. Seleccionar todas las acciones de grupo que impliquen multas y sanciones a la entidad.

3. Seleccionar todas las acciones de grupo que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
Constitucional.

4. Seleccionar todas las acciones de grupo que impliquen multas y sanciones a la entidad.

5. Seleccionar todas las acciones de grupo que refieran a la violacion de derechos ambientales
regionales o comunitarios.

Los tiempos de retencion se contaran desde la emision del Auto de resolucién de recurso o desde
el (ltimo documento que cierre el expediente. Se procedera a seleccionar en su formato original
para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central, Los restantes seran
eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos serén coordinados por el
Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesicién final se definit |as siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "A” segin
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico [ S= Seleccion

TIEMPOS DE

. DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL|{ CT| E | MT| S
1401.01.03 ACCIONES DE INCONSTITUCIONALIDAD 12 X Las acciones de inconslitucionalidad son fuente primaria para Ia historia politica de la entidad, toda

vez que evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los
derechos fundamentales. Esta subserie es susceplible de contener informacion de violacion de
DDHH y DIH. Debido a su nimero se realizad una seleccion cualitativa del 100% de los registros
que presenten las siguientes caracteristicas asi:

1. Seleccionar todas las acciones de inconstilucionalidad que se caractericen por tener sentencia of
fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la entidad.

2. Seleccionar todas las accioes de inconstitucionalidad que impliquen el reconocimiento de la
indemnizacion por reparacién de los perjuicios ccasionados a un demandante.

3. Seleccionar todas las acciones de inconstitucionalidad que refieran a la violacion de derechos
humanos o derecho internacional humanitario.

Los tiempos de retencion se contaran desde la emision del Auto de resolucion de recurso o desde
el (ltimo documento que cierre el expediente, Se procederd a seleccionar en su formato original
para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central, Los restantes seran
eliminados por método de picado en esla fase. Ambos procedimientos serédn coordinados por el
Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE e Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPC DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesician final se definid las siguientes convenciones, las cuales sequn criterios técnicos hay que seAalar con una "X segln
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico | S= Seleccion

TIEMPOS DE

. DISPOSICION FINAL
cODIGO _ SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT| E [ MT| s _
1401.01.04 ACCIONES DE TUTELA 12 X Las acciones de tutela son fuente primaria para la historia politica de la enlidad, toda vez que

evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos|
fundamentales. Esta subserie es susceptible de contener informacién de violacién de DDHH y DIH.
Debido a su nimero se realizaé una seleccion cualitativa del 100% de los registros que presenten
las siguientes caracteristicas asi:

1.Seleccionar lodas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.

2. Seleccionar todas las acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad.

3. Seleccionar fodas las acciones de tulela que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte
Censtitucional.

4. Seleccionar todas las acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad por afio.
5. Seleccionar todas las acciones de tulela que refieran a la violacién de derechos ambientales
regionales o comunitarios por afio,

Se procedera a seleccionar en su formato original para digitalizar los expedientes una vez cumplan
su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por método de picado en esta fase,
Ambos procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sisterma Integrado de Gestion

Version: 1

Vigencia: 31/07/2020

Codigo: F-A-DOC-53

FONDO:

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

1400, OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL

UNIDAD PRODUCTORA:

1401, GRUPQ DE PROCESOS JUDICIALES

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiente en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medic Técnico/ 8= Seleccion

coDIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E | MT

PROCEDIMIENTO

1401.01.05

ACCIONES POPULARES 12

Las acciones populares son fuente primaria para la historia politica de la entidad, toda vez que
evidencia el ejercicio del Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa de los derechos
fundamentales. Esta subserie es susceptible de contener informacion de viclacion de DDHH y DIH.
Debido a su nimero se realizad una seleccion cualitativa del 100% de los registros que presenten
las siguientes caracteristicas asi:

1.Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacidn de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.

2. Seleccionar todas las acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad.

3. Seleccionar todas las acciones de tutela que hayan sido objeto de revisién por parte de la Corte
Constitucional,

4, Seleccionar todas las acciones de tutela que impliquen multas y sanciones a la entidad por afio.
5. Seleccionar todas las acciones de tutela que refieran a la violacion de derechos ambientales
regionales o comunitarios por afio.

Los tiempos de retencion se contaran desde la emision del Aulo de resolucion de recurso o desde
el Gltimo documento que cierre el expediente.Se procedera a seleccionar en su formato criginal
para digitalizar los expedientes una vez cumplan su iempo en Archivo Central. Los restantes seran
eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el
Grupo de Gestion Documental. :

ACTAS |

1401.02.11

ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION 10

Esta suberie se conserva al reflejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales.’en estas
actas se consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunién con temas referentes al Comité de
Conciliacion, cuya secretaria técnica la ejerce el Grupo de Procesos Judiciales del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conservard en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Integra
roceso: Gestion Documental >
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400, OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto diligenciamiento en fa dispesicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segin

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnice / $= Seleccion

L'E#“’ OCSI gf DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS EN PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT| S

14010 |CONCILIACIONES
1401.10.02 CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES

X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidenciz del
manejo que ha dado la entidad frente a requerimientos o cimncunstancias de tipo juridico y/o judicial
¥ son ejemplarizantes y sirven como fuente investigativa. Se trara de documentos tastimoniales que
dan fe de las decisiones y negociaciones llevadas a cabo, sin necesidad de recurrir a estrados
judiciales. Esta subserie se conservard en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestién
Documental.

1401.33.01 PROCESOS DE COBRO COACTIVO POR Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidencia del
JURISDICCION manejo que ha dado la entidad frente a requerimientos o cirncunstancias de tipo juridico y/o judicial
y son ejemplarizantes y sirven como fuente investigativa. Reflejan el trémite generado por el
Proceso de Cobro Coactive por Jurisdiccién que faculia a la entidad para hacer efectivos
directamente los crédilos a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccion ordinaria, Su objeto es
obtener el pago forzado de las obligaciones a su favor, inclusive mediante la venta en piblica
subasta de los bienes del deudor, cuando este ha sido renuente al pago voluntario de sus
obligaciones. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Geslién
Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

Sl

e Proceso: Gestién Documental Sistene [nregraclo de Sastion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPQ DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales segin criteries técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccién

L‘:_’:‘Pos ,D: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS ENGID PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL| CT | E | MT| S
1401.33.02 PROCESOS ORDINARIOS 12 X X Esta Subserie documental conserva de manera cronologica los documentos generados por los

actos procesales coordinados que se adelantan ante la Jurisdiccion pertinente, bien sea
administrativa o de otro caracter Legal.

Son fuente para la investigacién de como la jurisdiccion del proceso ordinario facilita la interaccion
entre la ciudadania y los servidores publicos, por lo que adquiere valores histdricos y patrimoniales
para Ia enlidad y por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,2 ML, se determind su
conservacion total como disposicion final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y|
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental Sisteme Integrado de Gestion
Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPC DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiznto en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X segin
sea elcaso CT= Conservacion Total / E= Elminacion { MT= Medio Técnico/ 8= Seleccion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

1401.35

" |PROCESOS CONTENCIOSOS

ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S

1401.35.01

PROCESOS DE CONTROVERSIAS
CONTRACTUALES

= ik - .x

Subserie de documentos juridicos o de controversias en los cuales se encuentra una accion
indemnizatoria, que prolege los derechos de las personas que estan vinculadas a un lipo de
caontrato con el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Debido al alto nimero de expedientes se desarrollara un proceso de seleccion sistematica
escogiendo:

a. Todos los expedientes que evidencien un fallo contra el Ministerio;

b. Todos los que incluyan una sancion pecuniaria de mas de 50 millones de pesos;

Los expedientes seleccionados se conservarén en su soporte original y se digitalizaran mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestién
Documental. Los tiempos de retencién se contaran a partir del auto de resolucion de recurso (de
existir) o del dltimo fallo emitido.

1401.35.02

PROCESOS DE NULIDAD SIMPLE

20 X | X

Subserie que evidencia los tramites adelantados del Proceso de Nulidad, para garantizar la
legalidad en abstracto, sino también para obtener el reconocimiento de una situacién juridica
particular y la adopcion de las medidas adecuadas para su pleno restablecimiento o reparacion,
Debido al alto nimero de expedientes se desarrollard un proceso de seleccion sistematica
escogiendo:

a. Todos los expedientes que evidencien relacion directa con la misionalidad de Ia entidad. en lo
respectivo a politicas, planes, programas y proyecios ambientales;

b. Las que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario;

c. Todas las que hayan sido falladas en conlra de la Entidad.

Los expedientes seleccionados se conservarén en su soporte original y se digitalizaran mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion
Documental. Los tiempos de retencién se contaran a partir del auto de resolucion de recurso (de
existir) o del Gltimo fallo emitido.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y Y ) ’ &
g Proceso: Gestién Documental Sistema integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Parz ¢l correcto diligenciamiante en |a disposicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segln criterios tecnicos hay que sefialar con una X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total [ E= Elminacion / MT= Medio Técnico/ 5= Selaccion

, TIEMPOS DE | 5 5p0siCION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT -
1401.35.03 PROCESOS DE NULIDAD Y 20 X Proceso mediante el cual se desarrolla un derecho amparado en una norma juridica. Podra pedir

RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

que se declare la nulidad del acto administrativo y se le restablezca en su derecho; también podra
solicitar que se reparen dafios. La misma accién tendré quien pretenda que le modifiquen una
obligacion fiscal o de otra clase. Debido al alto nimero de expedientes se desarrollara un proceso
de seleccién sistematica escogiendo:

a. Todos los expedientes que evidencien relacion directa con la misionalidad de la entidad, en lo
respectivo a politicas, planes, programas y proyectos ambientales;

b. Las que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario;

c. Todas las que hayan sido falladas en contra de |a Entidad.

Los expedientes seleccionados se conservaran en su soporte original y se digitalizaran mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Geslién
Documental. Los tiempos de retencion se contaran a partir del auto de resolucion de recurso (de
existir) o del dltimo fallo emitido.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sisterma integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401. GRUPO DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |a disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar can una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

T'E”":; g’:‘ DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETE : PROCEDIMIENTO
: ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT -
1401.35.04 PROCESQS DE REPARACION DIRECTA 20 X Subserie que evidencia un Proceso de Reparacion Directa, mediante el cual una persona que se

crea lesionada o afectada podré solicitar directamente ante la jurisdiccién de lo contencioso
administrativo gue se repare el dafic causado y se le reconozcan las demas indemnizaciones que
correspondan. Esta subserie es susceptible de contener informacion de violacion de DDHH y DIH.
Debido & su nimero se realizas una seleccion cualitativa del 100% de los registros que presenten
las siguientes caracleristicas asi:

1. Seleccionar todos las Procesos de Reparacion Directa que se caractericen por tener sentencia o
fallo a favor y en el que se observe una notoria defensa de la entidad.

2. Seleccionar todos las Procesos de Reparacién Directa que impliquen el reconocimiento de Iz
indemnizacion por reparacién de los perjuicios ocasionados a un demandante.

3. Seleccionar todos las Procesos de Reparacion Directa que refieran a la violacion de derechos
humanos o derecho internacional humanitario.

Los liempos de retencion se contaran desde la emision del Auto de resolucion de recurso o desde
el itimo documento que cierre el expediente. Se procedera a seleccionar en su formato original
para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran
eliminados por metodo de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el
Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLOC SOSTENIBLE

nregrado de Gestion

Version: 1 Vzgencla 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1400. OFICINA ASESORA JURIDICA AMBIENTAL
UNIDAD PRODUCTORA: 1401, GRUPC DE PROCESOS JUDICIALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE CCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se defini las siguientes canvencicnes, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ 5= Seleccion

TIEMPOS DE

: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL| €T | E | MT| S
1401.35.05 PROCESOS DE REPETICION 20 X X Subserie que representa el Proceso de Accion de Repeticion, cuando se haya realizado un

reconacimiento indemnizatoric con ecasion de una condena, cenciliacion u otra forma de
terminacién de conflictos que sean consecuencia de la conducta dolosa o gravemente culposa del
servidor o ex servidor pablico o del particular en ejercicio de funciones publicas, la entidad
respectiva deberd repetir contra estos por lo pagado. Se conserva debido a que presenta
informacin ejemplar sobre el accionar de la enlidad en manera juridica y por su reducide nimero
de expedientes. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion
Documental. Los tiempos de retencion se contaran a partir del auto de resolucion de recurso (de
existir) o del dltimo fallo emitida.

REQUERIMIENTOS JUDICIALES

s

SECRETARIO GENERAL

H*HBG—V-H:EAMEAR—MAEB&NADO

SUBDlRECngDMINISTRATN
DOCUMENTAL)

FINANCIERO {ENC:ARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIELE

e Sistema Integrado de Gestidn
Proceso: Gestion Documental g 2

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1500, OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

Para el correcto difigenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X’ segn

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacién Total { E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE iy
; ; DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S

ACUERDOS INTERNACIONALES

1500.04.01 ACUERDOS INTERNACIONALES BiLA'ERALES 20 X X Esta subserie presenta informacion valiosa que evidencia la relacién del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible con otras entidades o estamenios en medio de la busqueda del cumplimiento
de los objetivos misionales. Evidencia el proceso en el cual dos o mas actores intemacionales
buscan soluciones gue satisfagan sus intereses respecto de siluaciones determinadas que los
afectan positiva o negativamente, en este caso, sobre el sector ambiente y desarrollo sostenible de
Colombia ante el ambito inteacional. Esta subserie se conservard en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

1500.04.02 ACUERDOS INTERNACIONALES DE 20 X X Esta subserie presenta informacion valiosa que evidencia la relacion del Ministerio de Ambiente y
COOPERACION TECNICA Desarrollo Sostenible con otras entidades o estamentos en medio de la bsqueda del cumplimiento
de los objetivos misionales. Refleja la gestién emprendida por el Ministerio para el cumplimiento de
las politicas piblicas ambientales que lidera dentro del marco de cooperacin internacional. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

1500.04.03 ACUERDOS INTERNACIONALES 20 X X Esta subserie presenta informacion valiosa que evidencia la relacién del Ministerio de Ambiente y
MULTILATERALES ’ Desarrollo Sostenible con otras entidades o estamentos en medio de la busqueda del cumplimiento
de los objetivos misionales. Refleja la gestion emprendida por el Ministerio para el cumplimiento de
las politicas piblicas ambientales que lidera dentro del marco de cooperacion internacional. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

1500.04.04 ACUERDOS INTERNACIONALES REGIONALES 20 X X Esta subserie presenta informacion valiosa que evidencia |a relacion del Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible con otras entidades o estamentos en medio de la bisqueda del cumplimiento
de los objetivos misionales, Refleja la gestion emprendida por el Ministerio para el cumplimiento de
las politicas piblicas ambientales que lidera dentro del marco de cooperacion internacional, Esla
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestian Documental.

1de 4



MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema integrado de € tion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1500. OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correclo difigenciamients en la disposicien final se definia las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico / 8= Seleccitn

coDiGo

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

CT| E [MT

S

PROCEDIMIENTO

150019 INFORMES e - e e =
1500.19.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 10 Esta subserie se conserva ya que refleja las tomas de desiciones y la respuesta a los
pronunciamientos de los entes de control y otras entidades en las formas de dirigir a la entidad en la
bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. Esta subserie se conservara en su soporte criginal y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el

Grupo de Gestion Documental.
1500.18.13 INFORMES DE GESTION 10 X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la

|gestion en un periodo determinado de tiempo.

informacién generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de liempo detérminado, por lo cual se definid la conservacion total como disposicion final 2
la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse Ia Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, ¥
se procedera a digitalizar la documentacién en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

ARIAD ORA

N DU

DESARROLLO SOSTENIELE rr Sistema Integrado de Gestién
Proceso: Gestion Documental o
Versian: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1500. OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "A" segln
sea el caso CT= Conservacién Tatal / E= Eliminacién { MT= Medio Técnico/ $= Seleccion

TIEMPOSDE | py6posiciON FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/Q ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E [ MT| S
1500.28 MEMORIAS INSTITUCIONALES NS G : SR : - = o
1500.28.01 MEMORIAS DE LAS COMISIONES DE 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE |medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por Iz entidad en la
consecusion de sus objetives misionales. Evidencia la participacion de la entidad y sus funcionarios
en eventos con lematicas medicambientales que resumen infermacién con valor histérico. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
1500.28.02 MEMORIAS DE LOS FOROS DE 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
ORGANIZACION AMBIENTAL Y DESARROLLO medioambiental para el pais, desarrollzda en medio de las actividades hechas por la entidad en la
SOSTENIBLE consecusion de sus objetivos misionales. Evidencia la participacion de la entidad y sus funcionarios
en eventos con leméaticas medioambientales que resumen infermacién con valor histérico. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y A DE VALORACION DOCUMENTA
s e Proceso: Gestion Documental Sistema Integracdo de Gestion
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1500. OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en fa disposicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnices hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / = Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

DE CUENCAS Y ASUNTOS ANTARTICOS

TIEMPOS DE | 11SpOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
- 150036 PROGRAMAS 3 : Db e : ; S SE SR e
1500.36.11 PROGRAMAS DE LAS NACIONES UNIDAS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacién historica valiosa en materia cientifica
PARA EL MEDIO AMBIENTE medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivas misionales.Particularmente contiene informacion sobre los programas
que en maleria medioambiental ha desarrollado |z entidad en compaiiia o bajo las directricez de las
Naciones Unidad. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Decumental.
1500.36.17 PROGRAMAS SOEBRE EL DELITO DE LAS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacién historica valiosa en materia cientifica y
DROGAS, USO DE ARMAS QUIMICAS, medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
BIOLOGICAS Y DESECHOS RADIOACTIVOS, consecusion de sus objetives misionales. Evidencian los sequimientos y planteamiento de programas|
establecidos por las naciones unidas en los diferentes paises en cuestion del uso de amas quimicas,
biologicas y desechos radioactives, Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizaré mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestian Documental.
150038 PROYECTOSER i e ] i Ty R : hen
1500.38.02 PROYECTOS DE PLANEACION ESTRATEGICA X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Agui se evidencia lo concerniente a la planeacion referente
a cuencas y asuntos antarticos, Esla subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Iintegrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1600. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definié las siguientes convenciones, las cuales segln criterios lécnicos hay que sefialar con una "X" segln

sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccian

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

PROCEDIMIENTO

© 1600.09

 |CONCEPTOS

1600.09.18

DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

CONCEPTOS TECNICOS DE TECNOLOGIAS

m

Esta subserie se elimina pues su informacion sélo adquiere importancia mientras sirve su propdsito
administrativo que es dar opiniones expertas en temas técnicos sobre tecnologias de la informacién y
la comunicacion. Esta documentacion no contien valores secundarios, sin embargo por taratrse de
una produccién documental escasa para este periodo, se determind su conservacion total con el fin
de dejar testimonio de las actividades administrativas de la epoca. Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulla, dicho proceso estard a cargo
del grupo de gestion documental del Ministerio.

|PLANES

1600.31.06

PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

0

Esta subserie presenta informacién valiosa de caracter técnico / tecnologico desarrollada para el
cumplimiento de las funciones misionales de la enlidad. En esta subserie se formula el Plan
Estratégico de las Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (PETI para el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, para expresar la Estrategia de Tecnologias de la Informacion. El
PETI hace parte integral de la estrategia de la institucion y es el resultado de un adecuado ejercicio
de planeacion esfralégica de Tecnologias de la Informacion, Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

1600.31.17

PLANES DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
SECTORIAL AMBIENTAL

17 X

Esta serie presenta informacion valiosa de caracler técnico / tecnologico desarrollada para el
cumplimiento de las funciones misionales de la entidad. Aqui se formula y establecen los principios,
lineamientos, estandares, buenas practicas, mecanismos, procesos y procedimientos, entre otros,
para la implementacion de la Estrategia de Gobiemo en Linea, frente a temas como el Intercambio de
informacion, Interoperabilidad y lo establecido en temas de Gobierno en Linea. Esla subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo

Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestién Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

tema integrado de Gestidn

DESARROLLO SOSTENIBLE =
Proceso: Gestion Documental 3
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO

UNIDAD PRODUCTORA:

1600. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION.

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en I disposicion final se defini6 las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con ura "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE ;
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
1600.38.03 PROYECTOS DE AROUITECTURA 10 X X Esta subserie presenta informacién valiosa de caracter técnico / tecnolégico / administrativo
EMPRESARIAL desarrollada para el cumplimiento de las funciones misionales de la entidad. Se presentan proyectos

de Arquitectura Empresarial, una metodologia que, basada en una visién integral de las
organizaciones permite alinear procesos, datos, aplicaciones e infraestructura tecnoldgica con los
objetivos estratégicos con la razén de ser de la entidad. Esta subserie se conservara en su soporte
original y se digitalizaré mientras se encuentre en su fase de Archivo Cenlral, proceso que sera
dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLC SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema integr:

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-4-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHD DEL MINISTRO

UNIDAD PRODUCTORA:

1700. OFICINA DE CONTROL INTERNO.

PERIODO;

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segUn criterios técnicos hay que sefialar con una "X
seqin sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT | S
1700.02.20 ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE 10 X X Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
COORDINACION DE CONTROL INTERNO como las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. Aqui se
consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas referentes al Comité Institucional
de Coordinacian de Control Intemo, cuya secretaria tecnica la ejerce la Oficina de Cantrol Interno
del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conservara en su soporte
original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, procesa que sera
dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
1700.02.23 ACTAS DEL COMITE SECTORIAL DE 10 X X Esta serie se conserva al refiejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi como
AUDITORIA las formas de dirigir a Iz entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Aqui se consta
Io sucedido, tratado, y acordado en una reunion con lemas referentes al Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por €l Grupo de
Gestion Documental.
170048 INFORMES R

~1700.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por

entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere alguncs valores historicos para la entidad. De acuerde a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

roceso: Gestion Documental

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1700. OFICINA DE CONTROL INTERNO.
PERIODO: FRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE QCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en |a disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales seqin critenos técnices hay que sefialar con una "X
segun sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacian /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

INAL
RETENCION DISPOSICION F
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTR:AL CT MT

1700.18.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 10 X X Esta subserie se conserva ya que refleja las tomas de desiciones y la respuesta a los
pronunciamientos de los entes de control y otras entidades en las formas de dirigir a a entidad en la
busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Esta subserie se conservara en su soporte original y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

1700.19.12 INFORMES DE EVALUACION INDEPENDIENTE 10 X X Esta subserie se conserva como lestimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la

dependencia en Iz consecusion de los objetivos misionales de la entidad, Esta subserie presenta
documentos de control basados en un conjunto de indicadores de gestion disefiados en los planes y
programas y en los procesos del ministerio. Permite una vision clara e integral de su
comportamiento, la obtencion de las metas y de los resultados previstos e identificar las
desviaciones sobre las cuales se deben tomar los corectivos que garanticen mantener la
orientacion del ministerio hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestian Documental.

70031

1700.31.02

“[PLAN ANUAL DE AUDITORIA

Esta subserie se conserva al presentar informacion valiosa que evidencia el como la entidad o
entes externos identifican problematicas intemas en su funcionamiento y busca solucionarias. Aqui
se refieja la gestion del Ministerio frente a los objetivos propuestos en el plan de auditoria intena y
el compromise de la eficiencia adminsitrativa a si como evitar la corrupcion y facilitar los
mecanismos de la transparencia. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.

1700.31.14

PLANES DE MEJORAMIENTO

Esta subserie se conserva al presentar informacion valiosa que evidencia el como la entidad
identifica problematicas internas en su funcionamiento y busca solucionarlas. Contiene potencial
investigativo para investigadores y demuestra la evolucion de la entidad. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

Sistema Integrado de Gestion

DESARROLLO SOSTENIBLE
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLC SOSTENIBLE.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion fina! se defini las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segln
seael caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medic Técnico / S= Seleccién

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO o1 E WT s

PROCEDIMIENTO

. 2000.02

. |ACTAS

CENTRAL |

2000.02.08

ACTAS DEL COMITE CIENTIFICO
INTERINSTITUCIONAL DEL SISTEMA
NACIONAL AMBIENTAL - SINA

Esta subserie se conserva al reflejar la toma de decisiones de los altos cargos y directivas, asi como
las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Particularmente
es la subserie en la que consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas
referentes al Comité Cientifico Interinstitucional del Sistema Nacional Ambiental - SINA. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

2000.02.26

ACTAS DEL CONSEJO NACIONAL AMBIENTAL

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales.
Particularmente consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunién con temas referentes al
Consejo Nacional Ambiental, cuya secretaria técnica la ejerce el Despacho del Viceministerio de
Ordenamiento Ambiental del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

0: Leslion Uocumen

Sistema Integrado de G on

Vigencia: 31/07/2020

Cadigo: F-A-DOC-53

Version: 1
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHQ DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE,
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

copiGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS _

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

cT

E |MI | S

PROCEDIMIENTO

2000

- CENIRAL

- EWES

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por

2000.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores histéricos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacidn en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del
grupo de gestion documental del Ministerio,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000, DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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 CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

A DISPOSICION FINAL
copIco SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E |MT| S
210002 JACTAS - e ; __ : W
2100.02.09 ACTAS DEL COMITE COORDINADOR DE 10 X X Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
CATEGORIZACION DE LAS ESPECIES como las formas de dirigir 2 la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. en estos
SILVESTRES AMENAZADAS documentos consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunién con temas referentes al Comite
Coordinador de Categorizacion de Especies Silvestres Amenazadas, cuya secretaria técnica la ejerce
la Direccion de Bosques del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Ceniral, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
| 210007  |CERTIFICADOS i _ e e L
2100.07.04 CERTIFICADOS DE UTILIDAD COMUN 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidencia de los

manejos financieros/fiscales/contables de la entidad y que tiene valor probalorio ante posibles
investigaciones por parte de entes de control o historiadores. Particularmente son documentos
mediante los cuales se certifica a las entidades que se encuentran exentos de todo impuesto, tasa o
contribucion, los fondos provenientes de auxilios o donaciones de entidades o gobiemos extranjeros
convenidos con el Gobierno Colombiano; por ofro lado, Ademas, algunos documentos de esta
subserie contienen informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algin tipo de
condicion o vulnerabilidad y a las cuales se les reconocen derechos especiales, por lo que las
entidades, fondos o programas que solicitan este certificado, desarrollan actividades con grupos o
personas vulnerables y lo anuncian en su solicitud. Esta subserie se conservara en su soporte
original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Cenlral, proceso que sera
dirigido por el Grupo de Gestién Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y BEAD ALORACION DG
PERARROLLO SORTENIRLE Proceso: Gestion Documental . Sisterna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE,
UNIDAD PRODUCTORA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacién Tolal / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE .
. ; DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| s
210014 |DERECHOS DE PETICION e 0 X

: :_ . |derecho mtemauona! humanﬂano
- |+ Seleccionar un 10% de los derechos de peticién que expresen quejas, reciamos o denuncias sobre
i la prestacion del serviclo por parte de la entidad, una oficina o un funcionario,

Los derechos de pelicion permiten identificar la relacion de la entidad con la cnudadama y otras
entidades en contexto con el cumplimiento de su musmnalldad e
Esta documentacion presenta algunos vaol:es secundanos para la entidad, sin embargo por {aratrse
de una produccion documental sin embargo por st alta producmén en este permio (86 Regisiros), se
determino la seleccion como (flSpOSICIOI‘I final a la misma. :
Procedimiento para la Disposic ' -
Finalizado el tiempo de retencm en archwu central se reahzara una selecclén mediante método
sistematico, con las siguientes caracier!stncas

+ Seleccionar un 5% de los derechos de petscmn de interés colectivo, es decir que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, reﬁgmos smdlcato_ asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesmas colectivos de defensa de la rversldad sexual colectivos de victimas,
colectivos de personas en condicion de discapacidad,

» Seleccionar todos los derechos de peticion que reﬁeran ala vrolaczan de derechos humanos 0

Se procedera a seleccionar en su formato cngmal para digitalizar los exped:enles una vez mmplan
su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por método de picado en esta fase
Ambes pracedimzentos seran cmrdinados porel Grupo de Gestton Documental. :
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ 8= Seleccitn

TIEMPOS DE

- DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
S 210033 .|PROCESOS L L e _ e
2100.33.03 PROCESOQS SANCIONATORIOS AMBIENTALES 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histdrica valiosa que sirve como evidencia del
manejo que ha dado la entidad frente a requerimientos o circunstancias de tipo juridico y/o judicial y
son ejemplarizantes y sirven come fuente investigativa. De forma mas especifica se relaciona con
procedimientos sancionatorios ambientales y la fitularidad de la potestad sancionatoria en materia
ambiental para imponer y ejecutar las medidas preventivas y sancionatorias que necesita el pais.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase
de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
- 210040 PROYECTOS NORMATIVOS - _ o
2100.40.02 PROYECTOS NORMATIVOS Y 17 X X Esta subserie presenta informacion valiosa en la medida en que evidencia el cumplimiento de las

ADMINISTRATIVOS EN SERVICIOS DE
BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y RECURSOS
GENETICOS.

funciones misionales de la entidad en cuanto a la formulacion de politicas medioambientales. De
manera mas especifica son los proyectos con susceptibilidad de convertirse en normas o leyes
nacionales en temas de bosques, biodiversidad y recursos genéticos. Esta subserie se conservara
en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso
que serd dirigido por el Grupo de Gestién Documental,

MR

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

CESAR EDUARDO CAMW '

SUBDIRECTOR ADMINISTRATI FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

tion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2102. GRUPO DE GESTION DE LA BIODIVERSIDAD.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X” segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

: TIEMPOS DE | 5 5p051CION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
210202 |ACTAS o _ e e L
2102.02.06 ACTAS DE SEGUIMIENTO A EXPORTACIONES 10 X X Esta subserie se conserva al refigjar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Son actas
testimeniales que dan fe del adecuado seguimiento y control a las exportaciones de la biodiversidad
ambiental en el territorio nacional. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestién Documental.
2102.02.07 ACTAS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE 10 X X Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
PIELES O PARTES DE PIELES PARA como las formas de dirigir a la entidad en |a busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Son actas
EXPORTACION testimoniales que dan fe del adecuado seguimiento y control a las exportaciones de pieles en el
territorio nacional, Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.
210241 CONSECUTIVOS . e - T
2102.11.01 CONSECUTIVOS DE PERMISOS AMBIENTALES 10 X X Serie documental que conserva las copias de los certificados emitidos para otorgar los permisos para

PARA EL COMERCIO INTERNACIONAL DE
ESPECIES (CITES)

el comercio internacional de Especies de Fauna y flora - Cites, ordenados consecutivamente por el
numero de expedicion del tramite. Teniendo en cuenta que el certificado original reposa en el
expediente del tramite Permisos y entendiendo que en olras entidades participes del proceso como
La DIAN, la Autoridad Ambiental (CARS), el ICA, también reposa una copia del certificado.

Adquiere altos valores histéricos patrimoniales y culturales para la entidad, por lo cual se determind
Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al
Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
proceder4 a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

1a Integrado de Gestion
Versidn: 1 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2102. GRUPO DE GESTION DE LA BIODIVERSIDAD.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién /| MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

; TIEMPOSDE | 1\spOSICION FINAL
CODIGD SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S
- 2102.30 _ |PERMISOS AMBIENTALES L e e i B :
2102.30.01 PERMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Son documentos mediante
(CITES) PARA COMERCIALIZADORAS los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacion para la movilizacién y
comercializacion de especies y sus consecuencias en la fauna y flora del pais. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2102.30.02 PERMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Son documentos mediante
(CITES) PARA CURTIEMBRES los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacion para la movilizacion y
comercializacion de especies para curtiembres y sus consecuencias en la fauna y flora del pais. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizar4 mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2102.30.03 PERMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de Ia entidad. Son documentos mediante
(CITES) PARA MANUFACTURERAS los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacion para la movilizacion y
comercializacion de especies para manufactureras y sus consecuencias en la fauna y flora del pais.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase
de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2102.30.04 PERIMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la

COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES
(CITES) PARA VIVEROS

dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Son documentos mediante
los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacién para la movilizacion y
comercializacion de especies para viveros y sus consecuencias en la fauna y flora del pais. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que ser dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLC SOSTENIBLE
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2102. GRUPO DE GESTION DE LA BIODIVERSIDAD.
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

; TIEMPOS DE | p\5poSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
2102.30.05 PERMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Son documentos mediante
(CITES) PARA ZOOCRIADEROS los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacion para la movilizacion vy
comercializacién de especies para zoocriaderos y sus consecuencias en la fauna y flora del pais.
Esta subserie se conservara en su soporie original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase
de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2102.30.06 PERMISOS AMBIENTALES PARA EL 17 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
COMERCIO INTERNACIONAL DE ESPECIES dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Son documentos mediante
(CITES) PARA ZOOLOGICOS, INVESTIGACION, los cuales se expide el permiso relacionado sobre la autorizacion para la movilizacion y
PERSONALES Y OTROS comercializacion de especies para zoologicos, investigacion, personales y ofros y sus consecuencias
en la fauna y flora del pais. Esta subserie se conservard en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental,

T

RAMON EDUARDO MIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

SUBDIRECTOR/ADMINISTRATIVO/A' FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2103, GRUPQS DE GESTION INTEGRAL DE BOSQUES Y RESERVAS FORESTALES NACIONALES.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para &l correcto diligenciamiento en Ia disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay gue sefialar con una "X"
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

= DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL(CT | E | MT | S
2103.09 CONCEPTOS - _ e ; i ; . . :
2103.09.08 CONCEPTOS TECNICOS AMBIENTALES 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
SOBRE BOSQUES Y RESERVAS FORESTALES medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por |z entidad en la
NACIONALES consecucion de sus objetivos misionales. Estos conceptos contienen las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de conclusiones, en el cual se condensan especificaciones,
caracteristicas técnicas, normativa, linea base o demas aspectos frente a un determinado
requerimiento de implementacion de la politica ambiental. Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
SAEs G e GoetiAn D ;
210331 PLANES e . T e L
2103.31.23 PLANES NACIONALES DE DESARROLLO Y 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y

RESTAURACION DE BOSQUES Y AREAS
FORESTALES

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Mediante este Plan el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible ofrecia una visidn estratégica de la gestion forestal nacional, poniendo en marcha
estralegias y programas relacionados con la zonificacion, conservacion, y restauracion de
ecosistemas, el manejo y aprovechamiento de ecosistemas forestales, y la adopcién de una vision
de cadena en los procesos de reforestacion comercial, desarrollo industrial y comercio de productos
forestales. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizaréd mientras se

encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE S
Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2103. GRUPOS DE GESTION INTEGRAL DE BOSQUES Y RESERVAS FORESTALES NACIONALES.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X"
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

cT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

2103.34

PROCESOS AMBIENTALES

2103.34.02

PROCESOS AMBIENTALES DE SUSTRACCIC}N
DE AREAS DE RESERVA FORESTAL DE
ORDEN NACIONAL

17

Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de expedientes conformados con la
documentacion generada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible mediante el cual la
autoridad ambiental evalia la pertinencia de levantar la figura juridica de reserva forestal o de un
area especifica para el desarrollo de un proyecto, obra o actividad: en este sentido la evaluacion de
sustraccion esta referida a una decision de ordenacion del area objeto de solicitud. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Cenlral, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

2103.34.03

PROCESOS AMBIENTALES PARA EL
LEVANTAMIENTO PARCIAL DE VEDA DE
FLORA SILVESTRE DE ORDEN NACIONAL

17

Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de expedientes conformados con Ia
documentacién generada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible mediante el cual la
autoridad ambiental evalia la pertinencia de levantar parcialmente la figura juridica de Veda de
Flora Silvestre o de un area especifica para el desarrollo de un proyecto, cbra o actividad; en este
sentido la evaluacion de sustraccion esté referida a una decision de ordenacion del area objeto de
solicitud. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre

A

O VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

4

en si fase de Archivo Central oroceso aue sera diriaido por el Gruno de Gestion Documental |
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

£s0:

a Integrado de Gestion

Cédigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2100. DIRECCION DE BOSQUES, BIODIVERSIDAD Y SERVICIOS ECOSISTEMICOS
UNIDAD PRODUCTORA: 2104, GRUPOS DE RECURSOS GENETICOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefalar con una "X” segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION | PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT
2104.34 PROCESOS AMBIENTALES L o o
2104.34.01 PROCESOS AMBIENTALES DE ACCESO A LOS 17 X X Esta subseric se conserva al contener informacion historica valicsa en materia cientifica y

RECURSOS GENETICOS Y SUS PRODUCTOS
DERIVADOS

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Son expedientes conformados con toda aquella
documentacion generada que evidencia el trémite para el Permiso de Acceso a los Recursos
Genéticos y sus productos derivados, los cuales se traducen en bienes y servicios para el ser
humano y pueden ser aprovechados desde la forma expresada de estos (genes en alimentos,
materias primas, medicinas naturales, entre otros; hasta la aplicacién de biotecnologia para producir
bienes y servicios de alto valor agregado, supliendo tanto necesidades basicas como novedades del
mercado. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre
en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

NN LA

hﬁm EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema

integrado de Gestidn
Version: 1 Vlgencza 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000, DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS.
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X” segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / IMT= Medio Técnico/ S= Seleccion

coDpIGo

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

MT| S

PROCEDIMIENTO

2200.14

DERECHOS DE PETICION

10

Los derechos de peticion permiten identificar 2 relacion de la entidad con la ciudadania y ofras
entidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad.Esta documentacion presenta algunos
vaolres secundarios para la entidad, sin embargo por taratrse de una produccion documental escasa
pai‘a este periodo, se determiné la Conservacion Total de fos mismos, Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Historico, conforme

|lo establecido en la normativa y I;neamzentos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
 |documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, d1ch0 proceso estaré acargo

del grupo de gestion documental del Mumsierm

2200.19

"[INFORMES

2200.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

10

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en gjercicio de sus funciones.’

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores histaricos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicién. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de cansulta, dicho proceso estara a cargo del
grupo de gestion documental del Ministerio.

2200.19.13

INFORMES DE GESTION

Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la
informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misicnal en un
periodo de tiempo determinado, por o cual se definio la conservacion total como disposicion final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la maleria, y

se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dimb
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA; 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

UNIDAD PRODUCTORA:

2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS.

PERIODO:

PRIMEROQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011

AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnica/ S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/ ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |[CT | E |MT| S
220032 |POLITICAS e i ; _ T i i
2200.32.03 POLITICAS PARA CONSERVACION DE 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en maleria cientifica y
RECURSOS RENOVABLES EN ZONAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
MARINAS Y COSTERAS consecusion de sus objetivos misionales. Se trata de una subserie mediante la cual se reflgjan las
politicas publicas que se establecen y dan cuenta de las decisiones que el Ministerio toma en
materia de conservacion de los recursos renovables en la nacion. Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizaré mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2200.40 '|PROYECTOS NORMATIVOS e | . T -
2200.40.03 PROYECTOS NORMATIVOS EN ZONAS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
MARINAS Y COSTERAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecusion de sus objetivos misionales. Subserie mediante la cual se fija una prescripcion de
caracler juridico, dirigido a la ordenacion del comportamiento humano, civil o de la misma sociedad,
prescrita por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, sobre diferentes temas relacionados
con zonas marinas y costeras y cuyo incumplimiento puede llevar a una sancion. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central. proceso gue sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

M

DESARROLLO SOSTENIBLE Sistema 1t!:!;_2t—.1cc.1 deGestié!
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS,
UNIDAD PRODUCTORA: 2201. GRUPQ DE GESTION DE RIESGO, INFORMACION Y PARTICIPACION COMUNITARIO MARINO COSTERA.
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / S= Seleccitn

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
2201.09 CONCEPTOS = . : _ ; _ . :
2201.09.09 CONCEPTOS TECNICOS SOBRE GESTION DE 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
RIESGO Y PARTICIPACION COMUNITARIA medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
MARINO COSTERA consecusion de sus objetivos misionales. Son conceplos mediante los cuales se evidencia la
posicion del Ministerio frente a temas ambientales y reflejan la aplicacion de los lineamientos y la
normatividad sobre las politicas plblicas ambientales lideradas por el Ministerio en temas marinos y
costeros. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre
en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2201.31 ~ |PLANES = _ e o L N
2201.31.24 PLANES NACIONALES PARA LA GESTION DEL 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
RIESGO MARINO Y COSTERO medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecusion de sus objetivos misionales. Son planes mediante los cuales se describen las
actividades tendientes a la conservacion de la biodiversidad marina, costera e insular y sus servicios
Ecosistémicos, el mejoramiento de la calidad de las aguas marinas, la reduccion del riesgo asociado
a la pérdida de biodiversidad y sus servicios Ecosistémicos marinos, costeros e insulares y el
fortalecimiento de la institucionalidad y la organizacion piblica, privada y social para el manejo
marino, costero € insular. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de

Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Coaen R TR REAds prper=
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS.
UNIDAD PRODUCTORA: 2201. GRUPO DE GESTION DE RIESGO, INFORMACION Y PARTICIPACION COMUNITARIO MARINO COSTERA.
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el corecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales sequn criterios técnicos hay que sealar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCIGN, iy [DLSEOSICION ENAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT| S
20138 _|PROGRAWAS = e = e =
2201.36.14 PROGRAMAS PARA LA GESTION DEL RIESGO 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histériba valiosa en materia cientifica y
MARINO COSTERQO medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecusion de sus objetivos misionales. Son programas mediante los cuales se evidencia la gestion
del Ministerio para coadyuvar en el cumplimiento de las estrategias y politicas en pos de la lucha
contra los riesgos marino costeros. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grinn de Gestinn Dnocumental

SECRETARIO GENERAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
: Gest

g

Sistema Integrado de Gestion

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS.
UNIDAD PRODUCTORA: 2202. GRUPQ DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL DEL TERRITORIO Y GESTION SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD COSTERA Y MARINA,
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 18 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |z disposicion final se definid las siguientes convenciones. las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnica / S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT | S
220208 CONCEPTOS : ; R ;
2202.09.10 CONCEPTOS TECNICOS DE ORDENAMIENTO 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
DEL TERRITORIO Y GESTION DE LA medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
BIODIVERSIDAD COSTERA Y MARINA consecusion de sus objetivos misionales. Son conceptos mediante los cuales se refleja la posicion
del Ministerio frente a temas ambientales y refiejan la aplicacion de los lineamientos y la
nomatividad sobre las politicas publicas ambientales lideradas por el Ministerio en temas marinos y
costeros. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre
en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
220231 PLANES R i - _ da :
22023113 PLANES DE CONSERVACION, PROTECCION, 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
MANEJO Y USO SOSTENIBLE EN LAS ZONAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
MARINAS Y COSTERAS consecusion de sus objetivos misionales. Especificamente es una subserie que describe las

actividades tendientes a la conservacion de las zonas marinas y costeras, el mejoramiento de la
calidad de las aguas marinas, la reduccion del riesgo asociado a la pérdida de biodiversidad y sus
servicios ecosistémicos marinos, costeros e insulares y el fortalacimiento de la institucionalidad y la
organizacién publica, privada y social para el manejo marino, costero e insular. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200. DIRECCION DE ASUNTOS MARINOS, COSTEROS Y RECURSOS ACUATICOS.
UNIDAD PRODUCTORA: 2202. GRUPO DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL DEL TERRITORIO Y GESTION SOSTENIBLE DE LA BIODIVERSIDAD COSTERA Y MARINA.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en I disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccian

TIEMPOSDE | 1i5poSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT | S
2202.31.15 PLANES DE ORDENAMIENTO DE LAS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica ¥

UNIDADES AMBIENTALES COSTERAS

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Son planes mediante los cuales se describen las
actividades tendientes a la conservacion y uso sostenible en los ambitos marino-costeros, dandose
una especial relevancia a la gestion del riesgo en las zonas marino-costeras y la prevencion de la
contaminacion de dichas zonas. De igual manera, permite tener una adecuada administracion de
los servicios Ecosistémicos que brindan las zonas marino-costeras de Colombia y la respectiva
proteccion de la biodiversidad marina asociada. Esta subserie se conservara en su soporte original
y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Cenlral, proceso que sera dirigido por
el Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Sisterma Integ'o de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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 CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E M| S

PROCEDIMIENTO

2300.02

ACTAS :

" 230002.14

ACTAS DEL COMITE DE COORDINACION
PARA LA GESTION INTEGRAL DE LA CIENAGA
GRANDE DE SANTA MARTA

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. En esta
subserie consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas referentes al Comité de
Coordinacion para la Gestion Integral de |z Ciénaga Grande de Santa Marta, cuya secretaria técnica
|z ejerce la Direccion de Gestion Integral de Riesgo Hidrico del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre
en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestidn Documental.

2300.02.25

ACTAS DEL CONSEJO ESTRATEGICO DE LA
CUENCA HIDROGRAFICA DEL RiO BOGOTA

10

Esta subserie se conserva al refigjar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. En estas
actas se consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunién con temas referentes al Consejo
Estratégico de la Cuenca Hidrografica del Rio Bogota, cuya secretaria técnica la ejerce la Direccion
de Gestion Integral de Recurso Hidrico del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizaréd mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

2300.02.27

ACTAS DEL CONSEJO NACIONAL DEL AGUA -
CNA

10

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. Esta
subserie contiene todos los documentos testimoniales que dan fe de las decisiones tomadas por
todas y cada una de las entidades que conforman el CNA. Esta subserie se conservara en su soporte
original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera
dirigido por el Grupo de Gestién Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

T

e SR " Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios técnicos hay que senalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

: TIEMPOSDE | 1y o00s1CI10N FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [MT | s
X |

230014 ~ |DERECHOSDEPETICION

] (s

- |+ Seleccionar todos los derechos de peticion que reﬁerar: a la violacion de derechos humanos o

|Esta documentacion presenta algunos vaolres secundarios para la entidad sin embargo por taratrse

- lcomunidades campesinas, m1ectwos de defensa de Ia diversidad sexua! coleciwos de victimas,

Los derechos de peticion permiten identificar a relacion de la entidad con la ciudadania y otras
entidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad.

de una produccion documental sin embargo por su aita produccion en este perrodo (64 Regrstms) se
determmo 1a seleccion como d:sposmon final ala mlsma
Prooedlmiemc parala Disposicion Final: -
Finalizado el t:empo de retencion en archivo central se reahzara una seleccion meduante método
sistematico, con las siguientes caracteristicas:

+ Seleccionar un 5% de los derechos de peticion de mtefes coiecuvo es dactr que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asoc:acaones de derechos humanos,

colectivos de personas en condicion de discapacidad.

derecho internacional humanitario.

+ Seleccionar un 10% de los derechos de peucmn que expresen guejas, reclamos o denuncias sobre
la prestacidn del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario,

Se procedera a seleccionar en su formato original para digitalizar los expedientes una vez cumpfan
su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por método de picado en esta fase.
Ambos pmcedrmtemos seran coordmadcs porel Grupo de Gestion Documental
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

1»

Sistema int ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicién final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X” segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

cODIGO

: TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT|E|MT| S

PROCEDIMIENTO

2300.19

|NFORMES

2300.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

10

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicién. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la maleria, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estaré a cargo del| -
arupo de gestion documental del Ministerio.

2300.19.13

INFORMES DE GESTION

10

Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la
informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definio la conservacion total como disposicién final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al
Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

e Wiy
Proceso: Gestion Documental

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.

UNIDAD PRODUCTORA:

2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSQ HIDRICO

PERIODO:

PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOSDE | bop08iGION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION : PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
2300.31.07 PLANES HIDRICOS NACIONIAILES 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y

medioambiental para el pais, desarroliada en medio de las actividades hechas por la entidad en Ia
consecusion de sus objetivos misionales. Subserie mediante la cual se establecen las lineas de
accion estratégicas del Plan Hidrico Nacional, a través de la definicion de metas especificas que
permiten determinar el grado de implementacion del plan y su impacto sobre el recurso hidrico. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archi erd dirigi re o fidn Doclimental
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

|

Sistema Integrado de Gestion

1]

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2301. GRUPO DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HIDRICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuzles segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [CT | E | MT| S
2301.09 CONCEPTOS . ; : i e

2301.09.11 CONCEPTOS TECNICOS AMBIENTALES 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
SOBRE ADMINISTRACION Y CONTROL DEL medioambiental para el pais, desarollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
RECURSO HIDRICO consecusién de sus objetivos misionales. Subserie que contiene las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de conclusiones, en el cual se condensa especificaciones,
caracteristicas técnicas, normativa, linea base o demas aspectos frente a un determinado
requerimiento de implementacion de la politica ambiental frente al control del agua. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo

Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestién Documental.
2301.36 ' |PROGRAMAS . : o o e _ _
2301.36.04 PROGRAMAS DE ADMINISTRACION DEL 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
RECURSO HIiDRICO medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. Subserie en la que se plasman los aspectos técnicos ¥
normativos a través de los cuales se realiza la gestion sostenible del agua, con el fin de determinar el
estado de la disponibilidad del agua en términos de cantidad y cantidad, de la equidad en el reparto
entre usuarios, asi como su descarga a los cuerpos receptores luego de ser utilizada en diversas
actividades. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archive Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestion
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso; Gestion Documen

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSQ HIDRICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2301. GRUPO DE ADMINISTRACION DEL RECURSO HIDRICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSIC

ION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que senalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE p
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
230140  |PROYECTOS NORMATIVOS L e e o _
2301.40.01 PROYECTOS NORMATIVOS DE VERTIMENTOQS X X Esta subserie se conserva al contener informacién historica valiosa en materia cientifica y

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por I entidad en la
consecusion de sus objetivos misionales. En ella se concentran los proyectos susceplibles de crear
politicas, normas o leyes en cuanto a lo que refiere a vertimentos en el territorio nacional, Esta
subserie se conservara en su soparte original y se digitalizar4 mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

iy £ il Proceso: Gestién Documental gictemaittegdc de Gastion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSQ HIDRICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2302. GRUPQO DE FORTALECIMIENTO Y GOBERNANZA DEL AGUA
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefalar con una "X" seglin
sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT| S
23024950 INFORMES e i ' e e e
2302.19.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 10 X X Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian fa respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del
grupo de gestion documental del Ministerio,
2302.19.13 INFORMES DE GESTION 10 X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consclidacion de la

informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo |a gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definid la conservacion total como disposicion final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado cif Ges

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2302. GRUPO DE FORTALECIMIENTO Y GOBERNANZA DEL AGUA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

_ : TIEMPOSDE | 1 eb0sICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S

2302.36.06 PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTOY 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y
GOBERNANZA DEL AGUA medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecusion de sus objetivos misionales. Son documentos en los que se consolidan las estrategias,
actividades, lineamientos y demas aspectos que permitian desarrollar el Programa de
Fortalecimiento y Gobernanza del Agua por parte del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase
de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

istema Integrado de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO

UNIDAD PRODUCTORA:

2303. GRUPO DE PLANIFICACION DE CUENCAS

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S
. 2303.09 CONCEPTOS s ; S !

2303.09.12 CONCEPTOS TECNICOS AMBIENTALES 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
SOBRE ORDENACION Y MANEJO DE medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
CUENCAS consecucion de sus objetivos misionales. Estos conceptos contienen las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de conclusiones, en los cuales se condensan especificaciones,
caracteristicas técnicas, normativa, linea base o deméas aspectos frente a un determinado
requerimiento de implementacion de la politica ambiental sobre ordenacion y manejo de cuencas.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase

de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental,

. 230348 INFORMES b . e e e :
2303.19.08 INFORMES DE CUENCAS HIDROGRAFICAS 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion histérica valicsa en materia cientifica y
. medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objelivos misionales. En estos informes el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible realizaba el seguimiento de la formulacion y lineamientos de conservacin, proteccion y
ordenamiento de los ecosistemas de importancia estratégica para la regulacion hidrica del pais. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
230331 PLANES o e e e e i

2303.31.18 PLANES ESTRATEGICOS DE 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
MACROCUENCAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecucion de sus objetivos misionales. Subserie mediante la cual el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo  Sostenible formulaba y establecia lineamienfos de conservacion, proteccion y
ordenamiento de los ecosistemas de importancia estratégica para la regulacion hidrica del pais. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de

Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENISLE

Sistema Integrado de G

Proceso: Gestion Documental

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2300. DIRECCION DE GESTION INTEGRAL DEL RECURSO HIDRICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2303. GRUPO DE PLANIFICACION DE CUENCAS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con una "X" segin

sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

, LIENROS gE DISPOSICION FINAL -
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT| S

. 23033 = |PROGRAMAS _ : _ Ly e b e
2303.36.12 PROGRAMAS DE PLANIFICACION DE 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
CUENCAS HIDROGRAFICAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecucion de sus objetivos misionales. Son programas mediante los cual se realizaba la
planeacion del uso coordinado del suelo, de las aguas, de la flora y la fauna y el manejo de la
cuenca, en el que participa la poblacion que habita en el territorio de la cuenca, conducente al buen
uso y manejo de tales recursos. Esta subserie se conservara en su soporte original v se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de

e
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DES RO ROSIENELE Proceso: Gestién Documental pedaslets
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DE AMBIENTE Y DESARRCLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ; 2000. DESPACHQ DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el conecto_ d||:genuamulalnlo enla d|spos.|r:1.on ﬁ§a1 se de_ﬁnln laIs 5'9“'?”135 crinvencxolqes. las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOSDE | epnsicION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT | S

240019 INFORMES

2400.19.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 10 X X Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
del grupo de gestion documental del Ministerio.

2400.19.13 INFORMES DE GESTION 10 X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la
informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores histaricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definio la conservacion total como disposicion final a la
misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

rma integrado de Ge on

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2401, GRUPO DE GESTION AMBIENTAL URBANA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se dafinié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Efminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE

: ; DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT| S
. 2401.09 CONCEPTOS ] :
2401.09.13 . CONCEPTOS TECNICOS DE GESTION 17 X X Esla subserie se conserva al contener informacién histérica valiosa en materia cientifica y
AMBIENTAL Y URBANA medioambiental para €l pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Subserie mediante la cual se evidencian las aclividades
realizadas para el cumplimiento y seguimiento de las politicas desarrolladas en los temas de gestion
ambiental urbana, lideradas por el Ministerio. Esta subserie se conservara en su soporte original y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que seré dirigido por el
Grupo de Gestién Documental.
— 201 ESTUDIOSTECNICOS B e
2401.16.01 ESTUDIOS TECNICOS SOBRE GESTION 17 X Esta subserie se conserva al contener informacién histérica valiosa en materia .cienliﬁca y

AMBIENTAL EN LAS AREAS URBANAS,
CIUDAD Y CALIDAD DEL AIRE

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de documentos generados por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, mediante el cual se permitia evaluar la sostenibilidad ambiental
de las &reas urbanas, definiendo indicadores que permiten medir y hacer seguimienio a cambios
cuantitativos de elementos relevantes de la calidad ambiental urbana, en determinado momento del
tiempo o entre periodos de tiempo, &n el marco de los objetivos y metas establecidos en la Politica
de Gestion Ambiental Urbana. Esta subserie se conservaré en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2401. GRUPO DE GESTION AMBIENTAL URBANA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Ia disposicién final se defini6 las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X* segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE | bi5poSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S
2401 .36 : PROGRAMAS o
2401 3609 PROGRAMAS DE GEST!ON AMBIENTAL, 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacién histérica valiosa en materia cientifica y
URBANA Y CALIDAD DEL AIRE medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en Ia
consecucion de sus objetivos misionales. Se trata de documentos generados por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, los cuales deben orientarse bajo el conjunto de acciones
encaminadas a lograr la maxima racionalidad en el proceso de decisién relativo a la conservacion,
defensa, proteccién y mejora del medio ambiente, a partir de un enfoque interdisciplinario y global.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su
fase de Archivo Central, proceso que serd dirigido por el Grupo de Gestién Documental,
. 2401.40 PROYEGTOS NORHATIVOS . o i - =
2401.40.04 PROYECTOS NORMATIVOS PARA LA 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica ¥
GESTION AMBIENTAL DE AREAS URBANAS medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
DEL PAIS consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos que se refieren a la gestion de los
recursos naturales renovables, los problemas ambientales urbanos y sus efectos en la region o
regiones vecinas. La GAU es una accion conjunta entre el Estado y los actores sociales, que se
articula con la gestion territorial, las politicas ambientales y las politicas o planes sectoriales que
tienen relacion o afectan el medio ambiente en el ambito urbano regional. Esta subserie se
conservara en su soporle original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestién Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESABROLLO.SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sisterna Inte & rado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2402. GRUPO DE SUSTANCIA QUIMICA, DESECHOS PELIGROSOS Y U.T.0.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el ccrrecto_dmgenmam:falnlo enla d]spos}czgn ﬁﬂal se defmo Ez?s sgmgntes conuenmo.r?es, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ 5= Seleccion

_ _ TIEMPOS DE | p\6posIGION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROGEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| S

2402.14 DERECHOS DE PETICION | 10 X X Los derechos de peticion permiten identiﬁcar la re]acién de la entidad con la ciudadania y ofras
Esta documentacion presenta algunos: uaoires secundarios para la entidad, sin embargo por taratrse
de una produccién documental sin embargo por su alta produccién en este. penodo (83 Regtstros}, se
' |determino la seleccion como disposicion final a la misma.
Procedimiento para la Disposicion Final: ;
Finalizado el tiempo de retencion en archwc central se realizara una selecuon mediante metodo
snslemahco, con las siguientes caracteristicas: i
» Seleccionar un 5% de los derechos de peticmn de interés oc!ectwo. es decir ‘que resuelvan las
necesidades de grupos étnicos, religiosos, smdtcatos asociaciones de derechos humanos,
comunidades campesinas, cnlechvos de defensa de la dtvers;dad sexual colectzvos de victimas,
colectivos de personas en condicion de dlscapamdad : :
« Seleccionar todos los derechos de petpcmn que refieran a la \nolacaon de derechos humanos 0
derecho internacional humamtano .
» Seleccionar un 10% de fos: derechos de patm‘m que expresen quejas, rec‘ramos 0 denuncaas sohre
{a prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcicnario.
. |8e procedera a seleccionar en su formato ongmai para d|gttai|zar los expedlemes una vez cump!am
. su tiempo en Archwc Centra! Los restantes seran ellmmados por metodo de pacado en esia fase.
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DN DOCLUMENTA

MINISTERIO DE AMBIENTE Y ABLA DE VALORA
DESARROLLO SOCTENIBLE Proceso: Gestion Documental = grado s Gaston
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2402. GRUPO DE SUSTANCIA QUIMICA, DESECHOS PELIGROSOS Y U.T.0.
PERIODO:; PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE | 1 op0SICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION : PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [MT| S
2402.32 POLITICAS ] . :
2402.32.04 POLITICAS DE GESTION AMBIENTAL DE 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
SUSTANCIAS QUIMICAS, RESIDUOS medioambiental para el pais, desarollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
PELIGROSOS Y DE APARATOS ELECTRICOS consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos en los que se evidencian las actividades
Y ELECTRONICOS realizadas para el cumplimiento y seguimiento de las politicas desarrolladas en los temas de gestion
ambiental de sustancias quimicas, residuos peligrosos y de aparatos eléctricos y electronicos,
lideradas por el Ministerio. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental,
- 2402.40 PROYECTOS NORMATIVOS = e _ b - e .. : i i
2402.40.05 PROYECTOS NORMATIVOS PARA GESTION 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
AMBIENTAL DE LAS SUSTANCIAS QUIMICAS, medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
RESIDUOS PELIGROSOS Y RESIDUOS DE consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos mediante que evidencian el planteamiento
APARATOS ELECTRICOS Y ELECTRONICOS de los Proyectos Normativos para Gestibn Ambiental de las Sustancias Quimicas, Residuos
Peligrosos y Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos a nivel nacional. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental,

MmN

SECRETARIO GENERAL

ADO

= ~
(L
CESAR EDYA ORAMIREZ
SUBDIREETOR ADMINISTRATI/O Y FINANCIERO

DOCUMENTAL) }

(ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

CION DOCUME!

Proceso: Gestion Documental

Sisterna Integrado de Gestion

Cadigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2403. GRUPO DE SOSTENIBILIDAD DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

\ TIEMPOSDE | 5 ,5p051CION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E |MT | S
| 240309 CONCEFTOS : e - e L e . : o
2403.09.14 Concepto.s.fécnicos Ambientales sobre 17 X X Esta subseric se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y

Sostenibilidad de Sectores Productivos

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Los conceptos contienen las opiniones, apreciaciones o
juicios, que se expresan en términos de conclusiones, en el cual se condensa especificaciones,
caracteristicas técnicas, normativa, linea base o demas aspectos frente a un determinado
requerimiento de implementacion de la politica ambiental. Esta subserie se conservara en su soporte
onginal y se digitalizard mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera
dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

e e S

AL ORACION DOCUMED

Proceso: Gestion Documental

i

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA

UNIDAD PRODUCTORA:

2403. GRUPO DE SOSTENIBILIDAD DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE QCTUBRE DE 2017)

METODOLQGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccian

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT [ E |MT | S
0 X | X Los derechos de peticion permiten identificar la refacion de la entidad con la ciudadania y otras

240314

| DERECHOS DE PETICION

- su tiempo en Archivo Central. Los reslantes seran eliminados por método de picado en esta fase

Esta documentacion presenta algunos vaolres secundarios para fa entidad, sin embargo por taratrse

- [sistematico, con las siguientes caracteristicas;

entidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad.

de una produccion documental sin embargo por su alta produccién en este periodo (204 Regtstms}
se determing la seleccion como disposicion fi nal a la misma.

Procedimiento para la Disposicion Final: o -

Finalizado el tiempo de retencion en archivo cenlral se rearrzaré una seleccaén mediante método

Selecc;onar un 5% de Ios derechas de pet;caon de interés co!ect:va es decn' que resuetvan las

colectivos de personas en condrcaon de dlscapacld
» Seleccionar todos los derechos de peticion que referan E la wolacuon de derechos namanos 0
derecho lntemamonai humamtano

la preslamén del servicio por pane de la entidad, una oficina 0 un funcnonano
Se procedera a seleccionar en su formato ongmal para digitalizar los expedientes una vez cumplan

Ambos procedfmlentos seran coordmados por el Grupo de Gestién Documental
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

RESARRQLLO.SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental AdpveGestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2400. DIRECCION DE ASUNTOS AMBIENTALES, SECTORIAL Y URBANA
UNIDAD PRODUCTORA: 2403. GRUPO DE SOSTENIBILIDAD DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE

202

AMBIENTAL DE LAS ACTN[DADES

__ PRODUCTIVAS

; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION : PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL| CT | E [ MT| §
INSTRUMENTOS TECNICOS DE GESTION 17 Esta serie se conserva al contener informacion histérica valiosa en materia cientifica y

| [naturales y que es transformado para satisfacer las necesidades. Esta serie se oonsewara en su
e Jsopone original y se digitalizara mieniras se encuentre en su fase de Arci!wo Central prooeso que

medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la|
consecucidn de sus objetivos misionales. Los instrumentos técnicos de gestion ambiental determinan
la forma de controlar las actividades que se. reahzan sobre el aprovechamtenio de los recursos

serd dmgvdo por el Grupo de Gesuén Documental.

SECRETARIO GENERAL

R

LA ")

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2500. DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que seftalar con una "X" segin sea el caso
CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico /! S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E MT
250002 ACTAS_' e e o S e i : ;

2500.02.04 ACTAS DE LA COMISION INTERSECTORIAL 10 X X Esta subserie presenta informacion valiosa de caracter historico que evidencia las relaciones de la
DEL CAMBIO CLIMATICO entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. Es una subserie testimonial que da fe de
las decisiones tomadas por la Comision del Cambio Climatico encargada de las acciones y politicas
que se deben llevar a cabo para luchar contra el cambio climatico. Esta subserie se conservara en
su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso

que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
2500.02.19 ACTAS DEL COMITE DEL SISTEMA NACIONAL 10 X X Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi

DEL CAMBIO CLIMATICO -SISCLIMA

como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Estas
actas dan fe de las decisiones tomadas por el Comité del Sistema Nacional del Cambio Climatico -
SISCLIMA en el cual se debaten el conjunto de politicas, normas, procesos, entidades estatales,
privadas, recursos, planes, estrategias, instrumentos y mecanismos para mitigar los efectos del
cambio climatico. Esta subserie se conservard en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

grado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE,

UNIDAD PRODUCTORA:

2500. DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO

PERIODO:

PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun crilerios técnicos hay que sefialar con una "X” segiin sea el caso
CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

LIENROSDE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E MT S
- 2500.09 . |[CONCEPTOS he ' ' _ ; ! :

2500.09.06 CONCEPTOS TECNICOS SOBRE PROYECTOS 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
RELACIONADOS CON LA GESTION DE medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
RIESGO consecucion de sus objetivos misionales. Esta subserie contiene los conceptos técnicos que
evidencian la posicion del Ministerio frente a temas ambientales y reflejan la aplicacion de los
lineamientos y la normatividad sobre las politicas publicas ambientales lideradas por el Ministerio en
temas de cambio climatico y gestion del riesgo. Esta subserie se conservara en su soporte original y
se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el

Grupo de Gestion Documental,

2500.14 DERECHOS DE PETICION 10 X X Los derechos de peticion permiten identificar la refacion de la entidad con la ciudadania y ofras
entidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad. Esta documentacién presenta
algunos valores secundarios para la entidad, sin embargo por tratarse de una produccion
documental escasa para este periodo, se determiné la Conservacion Total de los mismos. Cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo
Historico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso estard a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

. 250049 INFORMES : : e o e e !
2500.19.13 INFORMES DE GESTION X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de la

informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores histaricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definio la conservacion total como disposicion final 2
la misma.

Cumplida el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histdrico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistermna Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000. DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE.
UNIDAD PRODUCTORA: 2500, DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segn criterios técnicos hay que senalar con una "X" segun sea el caso
CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico/ 8= Seleccion

JIENEDS D= DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT E MT
2500.19.21 INFORIMES DE SEGUIMIENTO A 10 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en maleria cientifica y
INSTRUMENTOQS SOBRE EL CAMBIO medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
CLIMATICO consecucion de sus objetivos misionales. Son informes mediante los cuales se realiza la medicion
controlada del comportamiento correspondiente al cambio climético & nivel nacional y regional. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
. 2500.36 PROGRAMAS o : :
2500.36.05 PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO DEL 17 X X Esta subseric se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
CAMBIO CLIMATICO medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos mediante los cuales se plasman los
programas en cumplimiento de las politicas publicas ambientales lideradas por el Ministerio frente al
cambio climatico. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.

TN

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

Cf

SUBDIRECT ADMINISTRATIVO Y EINANCIERO ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema integrado de Ges

Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2500. DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2501. GRUPO DE ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el correcto dlllgenc:aml?nto enla dls_pos_lcpn ﬂ‘nla se defnlo Iz_as mguu.entes cEnvenC|gpes. as cuales segn criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

TIEMPOSDE | n1apniCION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ cT | E | MT | S

2501317 ' |PEANESE . o R _ - _ : : : _ _
2501.31.08 PLANES NACIONALES DE ADAPT&CION AL 17 X X Esta subserie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y
CAMBIO CLIMATICO medioambiental para el pais, desarroliada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos generados por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, cuya finalidad es reducir la vulnerabilidad del pais e incrementar su capacidad
de respuesta frente a las amenazas e impactos del cambio climatico. Esta subserie se conservara en
su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

ARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARiO GENERAL SUBDIRECT ADMINISTRATIVO FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

| : ;
Sistemna integrado de Gestion

’N‘*%

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2500. DIRECCION DE CAMBIO CLIMATICO
UNIDAD PRODUCTORA: 2502. GRUPO DE MITIGACION DEL CAMBIO CLIMATICO
PERIODO: PRIVMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que senalar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico / S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL | CT

E | MT

S

250238

o PROYECTOS

2502.38.01

Proyectos de Mmgacmn de Camb:o Chmataco 17 X

Esta subserie se conserva al contemer informacion historica valiosa en materia cientifica y
medioambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la
consecucion de sus objetivos misionales. Son documentos mediante los cuales el Ministerio de
Ambiente y Desarrallo Sostenible en relacion con lo acordado en el "Protocolo de Montreal, definio
los aspectos relevantes para la proteccion y cuidado de la capa de ozono, reduciendo la produccion
y el consumo de numerosas sustancias que se han estudiado que son responsables del
agotamiento de la capa ozono. Esta subserie se conservaré en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental.

2502.42

IN\? 'NADERO GEI

REGISTROS NACIONALES DE REDUCCION T X |
|DE LAS EMISIONES. DE GASES DE EFECTO o :

Esta serie se conserva al contener informacion historica valiosa en materia cientifica y

| medicambiental para el pais, desarrollada en medio de las actividades hechas por la entidad en la

consecucion de sus cb;ehvos'mismna!es En esta serie se evidencia laimplementacion y regulacion

 |de los. marcos internacionales de prevenclen Y mtt:gamon del Cambio Climatico a través de las

pcrtiucas pﬂbhcas ambientales lideradas por el Ministerio.. Esia serie se conservara en su seporle
ongtnal y se diglla!:zarél mlentras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera

T

SECRETARIO GENERAL

Do

_QESAPL;E\-DuijBﬂM#RG&
SUBDIRECTOR ADVINISTRATIVO /FIVANCIERD (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES O GESTION

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proco: stién Documental

Integrado de G

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 3000. SECRETARIA GENERAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico [ S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

S

PROCEDIMIENTO

30003

ACTOS ADMINISTRATIVOS

3000.03.01

ACUERDOS

T R

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Los
acuerdos de la Secretaria General tratan una gran variedad de temas internos y exteros. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

3000.03.02

CIRCULARES

17 X

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales. Las
circulares de la Secretaria General tratan una gran variedad de temas internos y externos. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

3000.03.03

DECRETOS

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de decisiones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales. Los
Decretos de la entidad fratan una gran variedad de temas externos en cumplimiento de la politica
publica medioambiental del pais. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de

Gestion Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000, DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 3000. SECRETARIA GENERAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterics tchicas hay que sefalar con una "X segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 5= Seleccian

CODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3000.03.04

RESOLUCIONES 17 X

X

La Subserie RESOLUCIONES contienen las ordenes escritas tomadas por los jefes o directivos las
cuales dan cuenta de la gestion administrativa del MADS, asi como de las disposiciones emitidas
dentro de la misionalidad del Ministerio.

Por tanto estos actos administrativos revisten vital importancia para la Historia de la entidad, toda
vez que declaran la voluntad, de conacimiento o de juicio, en el ejercicio de la potestad
administrativa y en virtud de las disposiciones legales o reglamentarias emitidas.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

300014

DERECHOS DE PETICION

Los derechos de i

se e«term:no a Conservacion Total de los. mlsmc : umphdo

el tiempo de relemﬁn en ‘el Archivo Central se realiza la transferencia dacumental al Archivo
|Historico, conforme lo estabiecuda en la mm:ahva y i i‘neamrentos vigentes en la maleria, y se

procedera a dngrtaﬁza: la documentacion en formato pdffa con fines archwlsucos de onnsmta dwho
pmwso estar é mrgo del grupo de gesllén documenta! del Mmisienc :
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

-

N = Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000. DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 3000. SECRETARIA GENERAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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 CT= Conservacion Tota! / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

TIEMPOSDE | 1,5p05iCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | §
3000.19 INFORMES T o S T EReaa i
3000.19.01 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 10 X X Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del
grupo de gestion documental del Ministerio.
3000.19.13 INFORMES DE GESTION 10 X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de cansolidacion de la

informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo a gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definié la conservacion total como disposicion final a
la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

SECRETARIO GENERAL

Il T AR

VILLAMIZAR MALDONADO

Uil

CES

~

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL) %
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3001. GRUPO DE CONTROL INTERNQ DISCIPLINARIO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sehalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT| 8
3101.33 PROCESOS e e ' ' ‘ _ .
3101.33.06 PROCESOS DISCIPLINARIOS 10 : X | X |Esta subserie refleja la relacion de la entidad con sus empleados y tiene potencial investigativo al

respecto. Especificamente se tratan los casos en los que los empleados incurren en faltas de diversa
indole y se abren investigaciones. Sin embargo, y debido a que su informacion resulta similar en
cada versién, se procedera a realizar una seleccion de fipo cualitativo, escogiendo aquellos
expedientes cuyo objeto de sancion haya sido por faltas gravisimas a un funcionario que se haya
desempeiiado como Ministro, Viceministro, Director, Secretario(a) General, Director, Subdirector ylo
Jefes de Oficinas del Ministerio. Se procedera a seleccionar en su formato original para digitalizar los
expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por
método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion
Documental.

-

A

“ g%/ G

T L —— ] 5
RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR EDU CAMARGO RAMIREZ
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVOA FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL)

/
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIQ DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002. GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamianto en Iz dizposicion final se definid Ias siguientes convenciones, las cuales segun criterios t&cnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico ! S= Seleccidn

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

CcT

E

MT

S

300202

ACTAS

ARCHIVO CENTRAL

3002.02.02

ACTAS DE ELECCIONES DE COMITES

10

Subserie en la que se consignan los resultados del escrutinio y cuento de votos de los diferentes
comités de Talento Humano. Esta subserie se elimina pues sus valores primarios se extinguen y no
adquiere valores secundarios. No presenta informacion relevante con respecto a la misionalidad de
la entidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.

3002.02.03

ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL

Esta subserie presenta informacion valiosa de caracter historico que evidencia las relaciones de la
entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. Son actas en las que consta lo
sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas referentes a fa Comision de Personal, cuya
secretaria técnica la ejerce el Grupo de Talento Humano del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Esta subserie se conservarad en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.

3002.02.07

ACTAS DE NEGOCIACIONES SINDICALES

10

Esta subserie presenta informacion valiosa de caracter histérico que evidencia las relaciones de la
entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. En esta subserie consta lo sucedido,
tratado, y acordado en una reunion con temas tratados en las negociaciones sindicales y que
impactan directamente con el bienestar o cumplimiento de funciones de los servidores publicos del
Ministerio. Esta subserie se conservard en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documental.

3002.02.13

ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Esta subserie presenta informacion valiosa de caracter historico que evidencia las relaciones de la
entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. En esta subserie consta lo sucedido,
tratado, y acordado en una reunion con temas referentes al Comité de Convivencia Laboral, cuya
secretaria técnica la ejerce el Grupo de Talento Humano del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. Esta subserie se conservarad en su soporte original y se digitalizara mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion

Documental.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y BLA DE VALORACION DOCUMENTAL o
DESARRQLLO SOSTENIBLE = - Sl T et
S Proceso: Gestion Documental Sisterna ntegais seGestism
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002. GRUPQO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)
: Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se defini¢ las siguientes convenciones, las cuales segun critenios técnicos hay que sefialar con una "X segin
WETODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion
T'E:'::; é’: DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS R PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL|CT [ E |MT| S
3002.02.22 ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL 20 X X Esta subserie presenta informacion valiosa de caracter histarico que evidencia las relaciones de |a
TRABAJO entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. Subserie en la que consta lo sucedido,
tratado, y acordada en una reunion con temas referentes al Comité Paritario de Salud y Seguridad
en el Trabajo., cuya secretaria técnica la ejerce el Grupo de Talento Humano del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conservara en su soporte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, praceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental. Los tiempos de retencion asignados observan el cumplimiento del
articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016.

laboral de los servidores publicos ¥ de los parhcuiares en los casos que establezca la ley en
 |desarrolio de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con el Mmﬁtem de Ambiente
|y Desarrolio Sostenible. 2 organiza de manera cronologica y corresponde su gestion al Grupo de
Talento Humano del Ministerio, Debido a que su informacion es relativamente similar en cuanto a su
valor histérico, y al nimero de expedsen{es, se. procederé a hacer proceso de seleccion cualitativo;
se escogeran todos los expedientes correspondlentes a Ios altos cargos de la entidad. {Mlmstros
i W::emlmslms y. Secretarios Generales); Los tiempos de relencrén se contaran a parur del acto
. |administrativo que evidencie el retiro del funcionario de la entidad.
Se procedera a sefeocmna: en su formato original para digitalizar los expedientes una vez cumplan
su tiempe en Archivo Ceniral. Los reslan!es seran eliminados por mélodo de: picado en esta fase.
i Ambos procedimientos serén mordmados por el Gmpo de Gastion Documental .

" |HISTORIAS LABORALES

X | X [|Esta subserie contiene toda la informacion gue se produzca sobre |a vinculacion y lrayectona
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

SHistarTE IrtEE e i =avitanl

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002, GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definio las siguientes convenciones, las cuales seqn criterios técnicos hay que sefalar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacidn Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico [ S= Seleccion

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RELENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL| CT | E | MT| §
- 300219 ~ |INFORMES _ _ e i . i

3002.19.11 INFORMES DE EVALUACION DE DESEMPENO 10 X X Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de la entidad. Los informes de
evaluacion de desempefio consolidan los resultados producto del proceso de evaluacion a los
funcionarios, con el que se podran establecer los planes de capacitacion y bienestar de la entidad.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuenltre en su
fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

3002.29 INOMINAS e e e . -
3002.29.01 NOMINAS ACTIVAS 80 X | X |La nomina de funcionarios activos contienen valores administrativos, juridicos, legales y penales

que amparan las reclamaciones de los derechos laborales por reconocimiento de pensiones,
reliquidaciones, bonos pensionales, calculos actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros.
Contiene algunos valores secundarios de caracter hislorico y patrimonial, no obstante, como su
retencion es tan amplia, y su produccion documental es muy amplia en este periodo (24 ML}, por
lo cual se determiné |a seleccion como disposicion final a la misma.

Una vez concluya su tiempo en el archivo central, se realizara la seleccion documental por metodo
sistematico, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

* Selecionar el 100% de las néminas que referencien los pagos de diciembre y junio, con el fin de
poder tener un comparativo sobre los incrementos anuales y los pagos de prima y ofras
modalidades. Una vez se haga efectiva la disposicion, los documentos a conservar se transferiran al
Archivo Historico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo, los documentos restantes se
pueden eliminar siguiendo los protocolos establecides por el MADS. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a
digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso
estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y MENTA _
PESARROLLO BOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental SHters SnEs e SR
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002, GRUPO DE TALENTO HUMANOQ
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definié las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Tésnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3002.29.02

NOMINAS DE COBRO DE INCAPACIDADES

80

La nomina del cobro de incapacidades contiene informacion sobre auxilios econémicos dados a
trabajadores en periodos de incapacidades. Esta documentacion contiene algunos valores
histéricos y patrimoniales para la entidad, dado el volumen documental es escaso 0,8 ML, se
determina la conservacion total a esta subserie. Esta subserie se conservara en su soporte original
y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por
el Grupo de Gestion Documental.

3002.29.03

NOMINAS DE PENSIONADOS

80

La nomina de pensionados contiene valores administrativos, juridicos, legales y penales que
amparan las reclamaciones de los derechos laborales por reconocimiento de pensiones,
reliquidaciones, bonos pensionales, calculos actuariales, sustituciones, pensiones, entre otros, Esta
documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, dado el volumen
documental es escaso 0,7 ML, se determina la conservacion total a esta subserie. Esta subserie se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Cenlral, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.

300231

|PLANES |

3002.31.03

PLANES ANUALES DE VACANTES .

Estos planes se realizan para verificar los empleos vacantes que se encuentran en el Ministerio y
asi poder establecer como se proveeran los cargos en la siguiente vigencia fiscal, Esta subserie
refleja como la entidad gestiona administrativamente sus empleos vacantes. Esta documentacion
contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, pues demuestan como se
desarrallan estos procesos intemos, y dado el bajo volumen de produccion documental de la
subserie (0,2 ML) se determina su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la nommativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sisterns taEade dieCastton

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002. GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispasicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico [ S= Seleccian

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT

PROCEDIMIENTO

3002.31.12

PLANES DE BIENESTAR Y ESTIMULOS

10 X

Programa orientado a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrolio
integral del servidor pUblico, el mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia, asi como permitir
elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia, efectividad e identificacion del servidor con el
desarrollo de las actividades que a diario realiza. Esta subserie evidencia el relacionamiento de la
entidad con sus funcionarios en la busqueda de mejores condiciones laborales y de estimulos de
acuerdo a las leyes nacionales, Sin embargo, y debido a que su informacion resulta similar en cada
version, se procedera se procedera seleccionar escogiendo un plan cada tres afios como evidencia
de su funcion administrativa. Se procedera a seleccionar en su formato original para digitalizar los
expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por
método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion
Documental. Los tiempos de retencion fueron asignados observando el Articulo 2.2.10.7 Decreto
1083 de 2015.

3002.31.16

PLANES DE PREVISION DE PERSONAL

Estos planes indican la forma como se planea preveer la planta de personal del ministerio y por
ende la ocupacion de los cargos, con el personal que con el que cuenta en su momento. Esta serie
evidencia la planificacion de su planta administrativa de acuerdo a sus necesidades para el
cumplimiento de sus funciones misionales, por lo que tiene potencial investigativo. Esta
documentacion presenta algunos valores secundarios para la entidad, sin embargo por tratarse de
una produccion documental escasa para este periodo, se delermint la Conservacion Total de los
mismos. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Historico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en
la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio, Los tiempos
de retencion fueron asignados observando el Articulo 2.2.10.7 Decreto 1083 de 2015.
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UNIDAD PRODUCTORA: 3002. GRUPO DE TALENTO HUMANOQ
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun crilerios técnicos hay que sefialar con una *X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

: DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL(CT | E | MT| S

3002.31.19 PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO 10 X X Estos planes contienen toda la informacion a ejecutar en el area ¥ que esta relacionada
directamente con el personal y funcionarios activos. Esta subserie se conserva como testimonio de
las actividades administrativas desarrolladas por la dependencia en la consecucion de los objetivos
misionales de la entidad. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestion Documental,

3002.31.21 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION 10 X X Subserie en la cual se propone un conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la educacion

no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido por Ia ley general de educacion,
dirigidos @ prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la generacion de
conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la
capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta serie refleja como la entidad capacita a sus funcionarios en
la busqueda del cumplimiento de sus objetivos misionales. Tiene valor historico al mostrar como se
desarrollan estos procesos internos, sin embargo por tratarse de una produccion documental
escasa para esle periodo, se determin la Conservacion Total de los mismos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al
Archivo Historico, conforme lo establecido en Ia normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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UNIDAD PRODUCTORA; 3002. GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una X" seain
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

: TIEMPOSDE | 56p0siGION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
: ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3002.33 ‘|PROCESOS - ' S P _ = ; .

3002.33.04 PROCESOS DE CONVOCATORIAS 17 X X Los procesas de convocatorias contienen informacién preliminar de los concursos que se llevan a
cabo por la Comision Nacional del Servicio Civil. Esta documentacion no contiene valores
secundarios, sin embargo por tratarse de una produccién documental escasa para este periodo, se
determing su conservacion total con el fin de dejar testimonio de las actividades administrativas de
la época. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Historico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en
la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

300236 .|PROGRAMAS b o | . LR . L y

3002.36.01 PROGRAMAS DE EMERGENCIA 20 X X Esta serie goza de valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que presenta las

aclividades propuestas para acluar frente a una emergencia. Sirve como fuente primaria para
investigaciones sobre la proteccion y cuidado de los trabajadores en los diferentes momentos de la
historia. Los tiempos de retencion se asignaron observando el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su
fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
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Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3002, GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Tota! / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico | S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3002.36.02

PROGRAMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

20 X

Subserie conformada con la documentacién generada sobre el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST que consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas,
basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y

|controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo en el Ministerio de

Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta serie presenta informacion valiosa de caracter histérico que
evidencia las relaciones de la entidad con sus funcionarios y tiene potencial investigativo. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental. Los tiempos de
retencion se asignaron observando estipulado en el Articulo 2.2.4.6.13. Decreto 1072 de 2016.

3002.36.03

PROGRAMAS DE TELETRABAJO

Los programas de teletrabajo conlienen las acciones implementadas en el Ministerio para que se
lieven a cabo actividades de prestacian de servicios o remuneradas, por el trabajador, sin requerir la
presencia fisica del mismo en un sitio especifico de trabajo. Esta serie refieja como la entidad
programa a sus funcionarios en la busqueda del cumplimiento de sus objetivos misionales
trabajando desde sus hogares. Tiene valor historico al mostrar como se desarrollan estos procesos
internos, sin embargo por tratarse de una produccion documental escasa para este periodo, se
determing la Conservacion Total de los mismos, Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, conforme lo establecido en Ia
normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacién en
formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de
gestion documental del Ministerio.
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UNIDAD PRODUCTORA: 3002. GRUPO DE TALENTO HUMANO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicion final se definio las siguientes convenciones. las cuales segln criterios téenicos hay que sefalar con una X" segin
sea el caso CT= Consarvacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL|CT | E [MT | S
3002.40 PROYECTOS NORMATIVOS i : G L ; . o e
3002.40.07 PROYECTOS NORMATIVOS DE REORGANIZACION Y 10 X X Los proyectos de reorganizacion y modernizacion de la entidad contienen la informacion relevante

MODERNIZACION

en cuanto a la modificacion de la estructura organizacional que sufre Ia entidad en su historia.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, pues
demuestan como se desarrollan estos procesos intemnos, y dado el bajo volumen de produccion
documental de la subserie (0,2 ML) se determina su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio,

QI

SECRETARIO GENERAL

CES, ]
SUBDIRECTOR
DOCUMENTAL)

DMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispasicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefalar con una "X segin
seaelcaso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

PROCEDIMIENTO

3003.02

ACTAS

CT|E |MT| S

3003.02.12

ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION

10

Subserie en la que consta lo sucedido, tratado, y acordado en una reunion con temas referentes al
Comité de Contratacion, cuya secretaria técnica la ejerce el Grupo de Contratos del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conserva al refiejar las tomas de desiciones de
los altos cargos y directivas, asi como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir
sus objetivos misionales. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de
Gestién Documental.

- 300342

CONTRATOS

3003.12.01

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

20

Los contratos de arendamiento conservan de manera cronologica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica
que cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado el
volumen documental es escaso 0,7 ML, se determina la conservacion total a esta subserie.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

3003.12.02

CONTRATOS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

20

Los contratos de ciencia y tecnologia dan muestra de la gestion del Ministerio frente a las acciones
que en materia de ciencia y tecnologia ha creado para la preservacion y proteccion del ambiente;
los documentos  registros que quedan como producto de estos contratos, brindan informacion que
es relevante para la historia y para investigaciones de tipo cientifico en materia ambiental. Esta serie
presenta informacion valiosa de caracter técnico / tecnologico desarrollada para el cumplimiento de
las funciones misionales de la entidad. Esta subserie se conservara en su soparte original y se
digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el
Grupo de Gestion Documental.Los tiempos de retencién asignados observan lo estipulado en el
articulo 55, Ley 80 de 1993.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003. GRUPO DE CONTRATOS
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTO

3003.12.03

CONTRATOS DE COMODATO

20

Los contratos de comodato evidencian la gestion contractual que el Ministerio realizo con otras
personas juridicas a fin de recibir una especie mueble o raiz gratuitamente, para su uso v restituirlo
al terminar su uso. Esta subserie contiene informacion sobre los contratos suscritos por la entidad
en la bisqueda de la consecusion de sus objetivos misionales. Como todos los expedientes
contienen informacion relativamente similar en cuanto a su valor histérico se procedera a realizar un
proceso de seleccion cualitativo en el que se escogeran todos los contratos cuyo fin sea el de ceder
alguno de los bienes inmuebles pertenecientes a la entidad a la otra parte. Se procederd a

Iseleccionar en su formato original para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en

Archivo Central. Los restantes seran eliminados por método de picado en esta fase. Ambos

procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion Documental. Los tiempos de retencion
S i a k. ") lacbinle BB Ao le 1o, 00 A 4007

3003.12.04

CONTRATOS DE COMPRAVENTA

20

Los Contratos de Compraventa conservan de manera cronologica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona natural o juridica en
el que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, ya que es
fuente primaria para realizar investigaciones sobre las relaciones comerciales que establece una
entidad estatal con empresas privadas u ofros estados, en cumplimiento de sus las funciones.
Teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, de 4,3 ML, se determina la seleccion como
disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se seleccionara por método sistematico, con
los siguientes criterios:

" Seleccionar una muestra del 100% de aquellos los contratos de compraventa de cuantias a partir
de 50 millones de pesos. Una vez definidas las muestras a conservar de acuerdo al criterio anterior,
se procedera a la eliminacion de la documentacion no seleccionada de acuerdo con los protocolos
establecidos por Ia entidad.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X’ segin
sea el caso CT= Conservacion Total [ E= Eliminacion /| MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

3003.12.06

CONTRATOS DE CONSULTORIA

20

Los contratos de consultoria demuestran la gestion sobre los estudios que se llevan a cabo para la
ejecucion de los proyectos de inversion u otros proyectos especificos. Debido a la variacion en la
valoracion de su contenido informativo y al numero de expedientes, se realizara seleccion
documental a los Contratos de Consultoria

Cumplidos los tiempos de retencion se realiza la seleccion por metodo sistematico, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos los contratos de Consultoria de cuantias a partir
de 50 millones de pesos.

La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Histdrico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original; y la documentacion no selecciona se
eliminara siguiendo los protocolos contenidos en el documento de introduccion y su eliminacion
sera mediante picado y estaré a cargo del Grupo de de Gestion Documental del Ministerio.

3003.12.06

CONTRATOS DE OBRA

20

Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos generados en
el proceso de contratacion celebrado por la entidad para la construccion, mantenimiento, instalacion
y ofros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Tiene valor historico para evidenciar el
crecimiento de las instalaciones de la entidad, por otro lado, debido al poco numero de expedientes
encontrados en este periodo (3) se decidio conservarlos todos. Esta subserie se conservara en su
soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.Los tiempos de retencion asignados observan lo

pctiniladns en al adienln B8 | oy 80 de 10073
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una ")’ segon
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién /| MT= Medio Tecnico | S= Seleccian

CODIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

PROCEDIMIENTO

3003.12.07

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 20

Los contratos de prestacion de servicios contienen la informacion de la relacion contractual que ha
establecido el ministerio con personas naturales o juridicas para la realizacion de actividades
administrativas y de funcionamiento misional de la enlidad. Debido al alto nimero de expedientes y
la variedad del valor informativo se realizara una seleccion de tipo cualitativo de aquellos contratos
de prestacion de servicios que implicaron el desarrollo de documentos técnicos para la entidad,
para su conservacion total. Se procedera a seleccionar en su formalo original para digitalizar los
expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por
método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion
Documental. Los tiempos de retencion fueron asignados observando el articulo 55 de Is ley 80 de
1993.

3003.12.08

CONTRATOS DE SEGUROS 20

Los contratos de seguros evidencian la informacion del traslado de riesgos que se establecen en las
diferentes relaciones contractuales y de aseguramiento de los bienes que tiene la entidad, Esta
documentacion contiene algunos valores histéricos ¥ patrimoniales para la entidad, asi mismo el
volumen de contratos en este periodo es significativamente alto (1,4 ML), por lo cual se determina
la seleccion come disposicion final.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza su seleccion bajo
muestreo aleatorio, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra representativa del 10% de los contratos de Seguros, la cual sera la
cantidad de documentacion a conservar, a la documentacion no seleccionada se aplicara el
proceso de eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico
conforme lo establecido en la nomativa y lineamientos vigentes en la materia, Y se procedera a
digitalizar la documentacién en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso
estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamienta en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segdn criterios tecnicos hay que sefialar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion { MT= Medio Técnico / $= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E

MT

PROCEDIMIENTO

3003.12.09

CONTRATOS DE SUMINISTROS

20

Los contratos de Suministro conservan de manera cronologica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en
el cual una parie se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cosas 0 servicios.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, asi mismo
el volumen de contratos en este periodo es significativamente alto (1,7 ML), por lo cual se determina
la seleccion como disposicion final.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza su seleccion bajo
muestreo aleatorio, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra representativa del 10% de los contralos de Suministros, la cual sera la
cantidad de documentacion a conservar, a la documentacion no seleccionada se aplicara el
proceso de eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la entidad. Cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Historico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procederé a
digitalizar la documentacién en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso
estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

3003.12.10

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

20

Los contratos interadministrativos contienen informacién sobre el cumplimiento de los objetivos
propios de la entidad que se acuerda con una o més entidades publicas. Debido a la variacion en la
valoracion de su contenido informativo y al namero de expedientes, se realizara una seleccion de
tipo cualitativo de todos aquellos contratos que han sido suscritos con institutos o entidades de
investigacion del sector ambiente, porque conlignen la informacion susceptible a servir con fines de
investigacion, para su conservacion total. Se procedera a seleccionar en su formato original para
digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran
eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran coordinados por el
Grupo de Gestion Documental. Los tiempos de retencion fueron asignados observando el articulo
55 de la ley 80 de 1993.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y ABLA L ALURA
DESARROLLO SOSTENIBLE

LN DDCUNMED

Proceso: Gestion Documental

Sistema Intec jo de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003. GRUPO DE CONTRATOS
PERIODO: PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios t&cnicos hay que sefalar con una ") segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
; ARCHIVO CENTRAL | CT | E [ MT| &
3003.12.11 ORDENES DE SERVICIOS Y/O DE COMPRA 20 Las ordenes de servicios y/o de compra son evidencia de las adquisiciones que el Ministerio

realizaba para la provision de diferentes servicios Esta serie se elimina pues sus valores primarios
se extinguen y no adquiere valores secundarios. No presenta informacion relevante con respecto a
la misionalidad de Ia 2ntidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrallara por parte del
Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central,
cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional. Los
tiempos de retencion asignados observan lo estipulado en el articulo 55, Ley 80 de 1993,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

iGN

Sistema integrado de Ges

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003. GRUPQ DE CONTRATOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en Iz disposicién final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico | S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT

MT

S

PROCEDIMIENTO

3003.13

CONVENIOS

=

3003.13.01

CONVENIOS DE ASOCIACION 20

Los convenios de asociacion contienen informacion que se ha desarrollado para la entidad, en el
marco de una alianza con una entidad sin animo de lucro. Ademas, algunos documentos de esta
subserie contienen informacion sensible (DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de
condicién o vulnerabilidad (como grupos indigenas) y a las cuales se les reconocen derechos
especiales. Debido a la variacion en la valoracion de su contenido informativo y al numero de
expedientes, se realizara seleccion cualitativa de aquellos convenios.

Cumplidos los tiempos de retencion se realiza la seleccion por método sistematico, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

* Seleccionar el 100% los convenios que para este periodo se hayan desarrollado temas asociados
ala ciencia y la tecnologia para el lema ambiental, para su conservacion total

+ Seleccionar el 100% los convenios que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho
internacional humanitario, o a persona o grupes caracterizados en algun tipos de vulnerabilidad.

La documentacién seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Historico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original; y la documentacion no selecciona se
eliminara siguiendo los protocolos contenidos en el documento de introduccion y su eliminacion
sera mediante picado y estara a cargo del Grupo de de Gestion Documental del Ministerio.

3003.13.02

CONVENIOS DE COOPERACION ESPECIAL 20

Subserie mediante |a cua! las entidades publicas suscriben convenios especiales de cooperacion
para adelantar actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona juridica. Debido a Ia variacion en la
valoracion de su contenido informativo y al nomero de expedientes, se realizard seleccion
cualitativa de aguellos convenios en los que se hayan desarrollado temas asociados a la cienciayla
tecnologia para el tema ambiental, para su conservacion total Se procederd a seleccionar en su
formato original para digitalizar los expedientes una vez cumplan su tiempo en Archivo Central. Los
restantes seran eliminados por método de picado en esta fase. Ambos procedimientos seran
coordinados por el Grupo de Gestion Documental.

Los tiempos de retencion fueron asignados observando el articulo 55 de 1a ley 80 de 1993.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003. GRUPO DE CONTRATOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispasicion final se definid las siguientes convenciones, fas cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una "X’ segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Efiminacion /| MT= Medio Técnico ! S= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

cT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3003.13.03

CONVENIOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL

20

Los convenios de cooperacion internacional contienen informacion relativa a programas, proyectos
o planes que se han implementado para la entidad, en alianzas con entidades u organizaciones
internacionales. Ademas, algunos documentos de esta subserie contienen informacion sensible
(DIH- DDHH) de personas caracterizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad {como grupos
indigenas) y a las cuales se les reconocen derechos especiales.

Debido a los objetos contractuales revisados en los inventarios (relacionados con temas misionales
de la entidad) y al poco niimero de expedientes, se conservaran todos los ejemplares totalmente.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su
fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental. Los

e dorobnnsiin fiarnn seinaadee Ak de gl asisds BE dala oy 80 Ao 4007

3003.13.04

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

20

Los convenios interadministralivos contienen infarmacion sobre el cumplimiento de los objetivos
propios de la entidad que se acuerda con una o mas entidades publicas. Ademas, algunos
documentos de esta subserie conlienen informacion sensible (DIH- DDHH) de personas
caraclerizadas en algun tipo de condicion o vulnerabilidad (como grupos indigenas) y a las cuales
se les reconocen derechos especiales.

Debido a la variacion en la valoracion de su contenido informativo y al nimero de expedientes, se
realizara seleccion documentala a los Convenios Interadministrativos

Cumplidos los tiempos de retencion se realiza la seleccion por método sistematico, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

* Seleccionar el 100% de aquellos convenios que han sido suscritos con institutos de investigacion
del sector ambiente, asi como las autoridades que hacen parte del Sistema Nacional Ambiental -
SINA, porque contienen la informacion susceptible a servir con fines de investigacion, para su
conservacion total.

» Seleccionar el 100% los convenios que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho
internacional humanitario, o a persona o grupos caracterizados en algun tipos de vulnerabilidad.

La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al Archivo Historico donde se
conservara de manera permanente en su soporte original; v la documentacion no selecciona se
eliminara siguiendo los protocolos contenidos en el documento de introduccion ¥y su eliminacion
sera mediante picado y estara a cargo del Grupo de de Gestion Documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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regrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003. GRUPQ DE CONTRATOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion fina! se definid las siguientes convenciones. las cuales segun criterios 1écnicos hay que sefalar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

cT

E|MT| S

PROCEDIMIENTO

3003.13.05

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

20

Los convenios interinstitucionales son la Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades
descentralizadas para el cumplimiento de sus fines, planes, programas y proyectos.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, ademas el
volumen de convenios en este periodo es muy bajo, (0,5 ML), por lo cual se determina su
conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

300333

PROCESOS

3003.33.05

PROCES0OS DE CONTRATACION
DECLARADOS DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

20

Los procesos de contratacion declarados desiertos o no adjudicados conlienen parte preliminar de
la elaboracion de un contrato en su etapa precontractual, pero que no se llega a consolidar porque
es declarado desierto. Esta subserie se elimina pues su informacion sélo adquiere importancia
mientras sirve su proposito administrative , no adquiere valores secundarios. No presenta
informacion relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. EI proceso de eliminacion por
picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos

de retencion en Archivo Central,cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a
la normatividad nacional, Los tiempos de retencion fueron asignados observando el articulo 55 de la
ley 80 de 1993.
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DESARROLLO SOSTENIBLE i
Proceso: Gestion Documental =
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3004. GRUPO DE ATENCION AL CIUDADANO - UNIDAD COORDINADORA DE GOBIERNO ABIERTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

: Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se defini6 las siguientes convenciones, las cuales seguin criterios técnicos hay que sefialar con una "X” segun
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOS DE | 15posICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S
300414 DERECHOS DE PETICION . 10 ; X e Los derechos de peticién permiten identificar Ia relacion de la entidad con la ciudadania y otras
o - : . e L : {entidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad. Esta documentacion presenta
algunos vaolres secundarios para la entidad, sin embargo por tarairse de una produccion
: documental escasa para este periodo, se determanc la Conservacion Total de los mismos.Cumplido
~|el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza Ia transferencia documental al Archivo
"""  [Historico, conicrme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdff’a con fines archivisticos de consulta dzcho
: - e proceso estara a cargo del grupo de gesbon documental del Mlmsteﬂo
300418 INFORMES : i 1 e . . G :
3004.19.14 INFORMES DE GFSTION DE GOBIERNO 10 X X Subsene que comprende todos los asunios de competencia, gestion y estado de los recursos
ABIERTO financieros, humanos y administrativos de las dependencias que conforman el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible, que tuvieron asignados los titulares o representantes legales y
particulares que administren fondos o bienes del Estado para el ejercicio de sus funciones. Esta
subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas desarrolladas por la
dependencia en la consecusion de los objetivos misionales de la entidad. Se conservara en su
soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que
sera dirinidn nor el Gruno de Gestinn Nocumental

J (7 S\

m\flLLszAR MALDONADO CESAR E( RDO/CAMARGO RAMIREZ
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR- ?(DMIN!STRATIVO Y FINANCIERO ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOSDE | 1,50051CION FINAL
copIco SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E [MT| S
X' |Los derechos de peticion permiten identificar la relacion de la entidad con la ciudadania y otras

3010.14

DERECHOS DE PETICION i : i 0

lentidades en contexto con el cumplimiento de su misionalidad. :
{Esta documentacion presenla algunos vaolres secundarios para la enbdad sin embargo por taratrse

de una produccncm documenzal sin embargo por su alta produccion en este ;}emdo (31 Reglstros),
se determino la seleccaan como disposicion final a lamisma. : .

i Pmcedlmlen{o para la Disposicion Final:

Flnaizzado el tiempo de retencion en archivo central se reahzara una seiecmbn mediante metodo
ststeméhco, con las siguientes caracteristicas:

« Seleccionar un 5% de los derechos de peticion de interes colectivo, es. decir que resuelvan las
inecesidades de grupos élnms reﬁglusos sindicatos, asociaciones de derechas humanos.
comunidades campesinas, wﬁectrvos de defensade la dwe:sudad sexual, coleclms {ie vichmas

. {colectivos de personas en cond;clcn de discapacidad, .
e Seleocionar todos los derechos de peticion que rer eranala vmlacmn de derecnos humanos u

derecho intemacional humamiano
« Seleccionar un 10% {Ie ios derechos de peltclfm que expresen quejas, reclamas o denuncias sobre

; {la prestacion del semcto por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.
~ [se pro-::edera a seleccionar en su formato origma! para digitalizar los expedientes una vez cumplan
|su tiempo en Archivo Central. Los restantes seran eliminados por método de picado en esta fase.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |a disposicién final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun crilerios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Efiminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

TIEMPOSDE | 515poSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT| S
- 3010.19 INFORMES e ' j S i b :
3010.19.01 INFORMES A ORGANISIMOS DE CONTROL 10 X X Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos por
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a Io
anterior se determino Conservacion Total como Disposicién. Cumplido el tiempo de retencién en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitelizar |a
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
del grupo de gestion documental del Ministerio.
3010.19.13 INFORMES DE GESTION 10 X X Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consolidacion de Ia

informacion generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo la gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definid la conservacion total como disposicion final a
la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histrico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documeﬁtal Sistema Integrado de Gestidén
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000. SECRETARIA GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definié las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

CODIGO

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION
: ARCHIVO CENTRAL

CT|E |MT| S

PROCEDIMIENTO

3010.31

PLANES

3010.31.01

PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES 20

Esta serie refleja como la entidad gestiona su tesoro por medio de la adquisicién de bienes de
diferente tipo en cumplimiento de sus objetivos misionales. Tiene valor histérico al mostrar cOmo se
desarrollan estos procesos internos, y debido al poco nimero de expedientes encontrados en este
periodo, se determiné sus conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
se realiza la transferencia documental al Archivo Historico, conforme lo establecido en la normativa
y lineamientos vigentes en la materia, y se procederz a digitalizar la documentacion en formato pdffa
con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental
del Ministerio. Los afios de retencion fueron asignados observando el articulo 28 de la Ley 962 de
2005, y el Articulo 55, Ley 80 de 1993.

. 3010.36°

IPROGRAMAS :

3010.36.13

PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE 10
CAJA PAC

Subserie por la cual se programa, administra, verifica y aprueba el monto maximo mensual de
fondos disponibles para el gasto em esta entidad financiada con recursos Publicos. Esta subserie se
elimina pues su informacion se encuentra en otras series o subseries documentales, en este caso
en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y Contabilidad. El proceso de
eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez
cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central, cumpliendo los parametros definidos por la
entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.Los tiempos de retencion fueron asignados
observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

M

SECRETARIO GENERAL

NADO

SUBDIRECTGR ADMINISTRATIVO Y/FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL) ™~
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Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3011. GRUPO CENTRAL DE CUENTAS Y CONTABILIDAD

PERIODO:

PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que senalar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

3011.02

ACTAS

3011.02.17

ACTAS DEL COMITE DE SOSTENIBILIDAD
CONTABLE

10

Esta subserie se conserva al reflejar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
como las formas de dirigir a la entidad en la busqueda de cumplir sus objetivos misionales, en este
caso se trata sobre el Comité de Sostenibilidad Contable, grupo colegiado que fija la posicion del
Ministerio frente a temas economicos sobre el sector ambiental para fortalecer el desarrollo de la
gestion administrativa. Esta subserie se conservaré en su soporte original y se digitalizaré mientras
se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Docu__e_La_

301110

"[CONCILIACIONES

3011.10.01

CONCILIACIONES BANCARIAS

10

Las conciliaciones bancanas preseman una comparacion entre los datos informados por una
institucion financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de
contabilidad de la entidad, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere. Esta subserie se elimina
pues su informacién sélo adquiere importancia mientras sirve su propésito administrativo o bien se
encuentra en constante actualizacion y revision, no adquiere valores secundarios. No presenta
informacion relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. El proceso de eliminacion por
picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencion en Archivo Central,cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la

nnrmatividad nacinnal

301115

ESTADOS FINANCIEROS

10

Serie conformada con toda aquella documentacion generada y preparada por la entidad 2l cierre de
un penodo para ser conocidos por usuarios mdetermmados con el &nimo principal de satnsfacer el
interés com(in del publico en. evaluar la capaadad de un ente eoonomlco paragenerar flujos
favorables de fondos. Restmen gr‘an parte de la informacion mniab!e financiera de la entidad. Esta
serie se conserva al contener informacion histérica valiosa que sirve como evidencia de los manejos
financierosfii sca}esfwntables de la entidad y que fiene valor probatorio ante posibles investigaciones

' por parte de entes de control o historiadores. Esta sefie se conservara en st soporie original yse
|digitalizara mientras se encmen{fe en su fase de Archivo Cantrat proceso que sera dirigido por el

Grupo de Gestion Documemai Las !.i_empas de reiencacn fueron aSIgnados obsewando lo esnpu\ado. ._
en el Articulo 28, Ley 962 de 2005. o - '
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

radao de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

UNIDAD PRODUCTORA:

3011. GRUPO CENTRAL DE CUENTAS Y CONTABILIDAD

PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una *X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

, TIEMPOSDE | 11spoSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT| S
3011.19 _ |INFORMES - ; o e 0
3011.19.06 INFORMES DE CONCILIACION DE 10 X Informes mediante los cuales se muestran los saldos de transacciones economicas y financieras
OPERACIONES RECIPROCAS realizadas entre el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y otras entidades publicas, con el

fin que éstas pueden realizar el proceso de conciliacion de sus cuentas reciprocas. Esta suberie se
elimina pues su informacion sdlo adquiere importancia mientras sirve su propésito administrativo o
bien se encuentra en constante actualizacion y revision, no adquiere valores secundarios. No
presenta informacion relevante con respecto a la misionalidad de la entidad, ademas se consolidan
en los Informes de Ejecucion presupuestal del Grupo de Presupuesto,
Cumplido el tiempo de retencién se relaizara el proceso de eliminacion por picado se desarrollara
por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo
Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional,

3011.19.25 INFORMES FINANCIEROS 10 X Estos informes muestran informacion financiera de diversa indole que evidencian el manejo de

recursos monetarios dentro del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Sin embargo su
informacion se consalida en la serie Estados Financieros dentro de esta misma TVD por lo que se
pueden eliminar. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestién
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central,cumpliendo los

parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLOROSENIRE Proceso: Gestion Documental gracic de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3011, GRUPO CENTRAL DE CUENTAS Y CONTABILIDAD

PERIODO:

PRIMERQ (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION et PROCEDIMIENTO

- ARCHIVO CENTRAL | CT | E |MT| S
3011.27 LIBROS CONTABLES i : . . e ; - o
3011.27.01 LIBRO MAYOR Y DE BALANCE 10 X X Libro Contable que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible debio de llevar de forma

obligatoria y estar debidamente registrados en forma tal que garantice su autenticidad e integridad y
en los cuales se establecen los activos, pasivos, el patrimonio, los ingresos, los gastos y los costos,
las cuentas contingentes y las cuentas de orden que se deriven de las aclividades propias del
Ministerio. Esta ssubserie se conserva al contener informacion historica valiosa que sirve como
evidencia de los manejos financieros/fiscales/contables de la entidad y que tiene valor probatorio ante
posibles investigaciones por parte de entes de control o historiadores. Esta subserie se conservara
en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso
JTra dirigido por el Grupo de Gestion Documental. El tiempo de retencion se asigna observando
lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

TN
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3012. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diligenciamiento en |a disposicion final se defini6 las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT|E [MT| S

PROCEDIMIENTO

- 301211

CONSECUTIVOS

3012.11.02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto intermas como externas refiejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrollo de sus
funciones.

Debido & la practica documental de la época y a su alta produccion documental para este periado
14,3 ML), se determinda la seleccién como dispesicion final, aplicando el método de seleccion
sistematica, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

* Selecionar el 100% de las comunicaciones que por su contenido evidencien el desarrollo y
cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos asignados a planes,
programas, proyectos, estudios, investigaciones, consultorias, contratos, convenios, formulacion e
implementacion de politicas del sector ambiental y aquellos tramites que esten directamente
relacionados con la misionalidad de la entidad, en aspectos administrativos, financieros y legales.
Las comunicaciones no seleccionadas se eliminan, teniendo en cuenta el procedimiento establecido
por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse fa
Transferencia Documental al Archive Histérico conforme lo establecido en la normativa y
lineamientos \rigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacién en formato pdffa

301214

~[DERECHOS DE PETICION

Los derechos de peticion permiten identificar Ia relacion de la entidad con la ciudadania y otras

- lentidades en contexio con el cumplimiento de su mlsu:nahdad Estadocumentacmn presenta
 |algunos valores secundarios para la entidad, sin embargo por tratarse de una produccion

documental escasa para este periodo, se determing la Conservacion Total de los mismos. Cumbhdo
el tiempo de retencion { Archivo Central se realiza 1a transferencia documental al Archivo
Historico, conforme lo’ estabiecado enla nomativa y !meamaentos vigentes en la materia, y se

; prooedera a mgrta!:zar la dncumenteceén en formato pdffa con fin nes archwlshcos de wnsuﬂa dachh

. lnmrecn setard 2 ramn dal nrmdp ¥

ctidn dAnrimantal del Minietara o o0
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Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de G ion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3012. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUERE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tcnicos hay que sefialar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / S= Seleccien

CODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

3012.20

|INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

3012.20.01

INVENTARIOS DOCUMENTALES DE ARCHIVO
CENTRAL

El inventario documental registra todos los documentos que se conservan en el archivo central, por
lo que se consolida como un instrumento importante para la recuperacion de los mismos. Esta
subserie se conserva ademas como testimonio de |as actividades administrativas desarrolladas por
la dependencia. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizarad mientras se
encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion
Documentsl

3012.20.02

PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS -
PINAR

10

El Plan Institucional de Archivos — Pinar es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Esta subserie se conserva como testimonio de las
actividades administrativas desarolladas por la dependencia en la consecucion de los objetivos
misionales de la entidad. Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara
mientras se encuentre en su fase de Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de

3012.20.03

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL -
PGD

El PGD es un Instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion
Documental, desde la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y
disposicion final de los documentos generados por cada una de las dependencias que conforman el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible. Ademas, optimiza la trazabilidad de Ia informacion
producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion
documental. Esta subserie se conserva como testimonio de las actividades administrativas
desarralladas por la dependencia en la consecucion de los objetivos misionales de Ia entidad. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que seré dirigido por el Grupo de Gestion Documental,

301221

" [INSTRUMENTOS DE CONTROL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIELE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3012. GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

‘ figenciamient isposicion final se definid iqui ciones, | les segun criterios técnic fialar con una "X" segul
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el correcto dngencramlglrlo en Iadsl:?_sf r{Jnfm.a ecfeﬁ io las 5|g |§-nte§ conven |olnes as cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion [ MT= Medio Técnico [ S= Seleccidn

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E |MT | S

DISPOSICION FINAL

3012.21.01 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 10 X Estos documentos contienen informacion que respondio a una necesidad administrativa de corto
COMUNICACIONES OFICIALES alcance de controlar las comunicaciones oficiales de la entidad y fueron importantes para la
ejecucion de las actividades mientras durd su tramite. Esta subserie se elimina pues su informacion
solo adquiere importancia mientras sirve su proposito administrativo © bien se encuentra en
constante actualizacion y revisién, no adquiere valores secundarios. No presenta informacion
relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. El proceso de eliminacion por picado se
desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencion en Archivo Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo ala

3012.21.02 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE 10 X Estos documentos contienen informacion que respondio a una necesidad administrativa de corto
CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS alcance que fue la de controlar el préstamo de documentos de archivo y fueron importantes para la
DE ARCHIVO CENTRAL ejecucion de las actividades mientras duré su tramite. Esta serie se elimina pues su informacion

s6lo adquiere importancia mientras sirve su proposito administrativo o bien se encuentra en
constante actualizacién y revision, no adquiere valores secundarios, No presenta informacion
relevante con respecto a la misionalidad de a entidad. El proceso de eliminacion por picado se
desarrollara por parte del Grupo de Geslion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencion en Archivo Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la

I ((2)¢ /)

.
ALDONADO CESAR EDU -
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECFOR ADMINISTRATIVO Y/FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION

DOCUMENTAL) ~——

Z
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Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version; 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3013. GRUPQO DE PRESUPUESTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CcODIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E

MT

S

PROCEDIMIENTO

T3013.07

CERTIFICADOS

3013.07.01

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 10
PRESUPUESTAL

EI CDP Es un documento expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto o por quien haga
sus veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncién de compromisos con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia
fiscal. Esta subserie se elimina pues su informacion se encuentra en ofras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y
Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional. Los tiempos de
retencion fueron asignados observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

3013.07.02

CERTIFICADOS DE REGISTRO 10
PRESUPUESTAL

Los CRP Es un documento expedido por el Coordinador del Grupo de Presupuesto o por quien haga
sus veces, con el cual se hace el registro presupuestal del compromiso de imputacion presupuestal
mediante la cual afecta en forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta solo se utiliza para
este fin. Esta subserie se elimina pues su informacion se encuentra en otras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y
Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupe de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.Los tiempos de
retencion fueron asignados observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

3013.07.03

CERTIFICADOS DE TRASLADOS 10
PRESUPUESTALES

Subserie con la documentacion generada y tramitada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, para solicitar concepto favorable a la Direccion Nacional de Planeacion como requisito
previo para que la Direccion General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda y Credito Publico
apruebe los actos administrativos (Resoluciones mediante los cuales se realizan modificaciones
presupuestales al Anexo de liquidacion. Esta subserie se elimina pues su informacion se encuentra
en ofras series o subseries documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo
Central de Cuentas y Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del
Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo Central,
cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional Los
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sisterma Integrado de Ge

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3013. GRUPO DE PRESUPUESTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el corecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios téenicos hay que sefalar con una "X segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

coDIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT

MT

S

PROCEDIMIENTO

3013.07.05

10

Subserie con la documentacion generada y tramitada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, para adelantar o solicitar concepto favorable a la Direccion Nacional de Planeacion para
que autorice a las entidades ejecutoras a cancelar compromisos adquiridos legalmente en vigencias
anteriores y que no se cancelaron durante la misma ni durante la vigencia del rezago presupuestal.
Esta subserie se elimina pues su informacion se encuentra en otras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y
Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencién en Archivo Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.Los tiempos de
retencion fueron asignados observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

3013.07.06

CERTIFICADOS DE VIGENCIAS FUTURAS 10 X

Subserie con la documentacion generada y tramitada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible que garantiza Ia incorporacion de los presupuestos de vigencias posteriores a la de la
asuncion del compromiso, de los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos plurianuales y
otros gastos especiales, que por su naturaleza requieren ejecutarse en mas de una vigencia fiscal y
dado que se consideran estratégicos y basicos para el cumplimiento de los objetivos de las
entidades. Esta serie se elimina pues su informacion se encuentra en otras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y
Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivoe Central, cumpliendo los
parémetros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.Los tiempos de
retencion fueron asignados observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 862 de 2005.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SORTENIELS Proceso: Gestion Documental Sistemalategrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3013. GRUPO DE PRESUPUESTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diigenciamiento en |a disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3013.08

COMPROBANTES

3013.08.01

COMPROBANTES DE REINTEGRO 10

Subserie con la documentacion generada y tramitada por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible que garantiza la incorporacion de los presupuestos de vigencias posteriores a la de la
asuncion del compromiso, de los recursos necesarios para la ejecucion de proyectos plurianuales y
ofros gastos especiales, que por su naturaleza requieren ejecutarse en mas de una vigencia fiscal y
dado que se consideran estratégicos y basicos para el cumplimiento de los objetivos de las
entidades. Esta subserie se elimina pues su informacion se encuentra en ofras series 0 subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas y
Contabilidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archive Central, cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional. Los tiempos de

0B

[INFORMES __

retencion fueron asignados observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

3013.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 10

Subserie documental en la que se condensan los Informes excepcionales que son requeridos po
entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

Son fuente primaria como documentos sumariales que evidencian la respuesta del instituto a los
entes de control, por lo que adquiere algunos valores historicos para la entidad. De acuerdo a lo
anterior se determino Conservacion Total como Disposicion. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo

del grupo de gestion documental del Ministerio.
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DERRROM QS0 ENILE Proceso: Gestinn Doéumental e rEsron
Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3013. GRUPO DE PRESUPUESTO
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales sequn criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

€ODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL [CT | E {MT| S

3013.19.09

INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL

10 X X

informes mediante los cuales se conoce el proceso de ejecucion presupuestal que permite el
recaudo de los ingresos del Presupuesto Anual, la adquisicion de compromisos y la ordenacion de
gastos y el procedimiento de cierre presupuestal para el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, cumpliendo con los requisitos sefalados en las disposiciones legales vigentes. Esta
subserie no adquiere valores secundarios, sin embargo, debido al poco numero de expedientes
encontrados en este periodo, se determing sus conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo Central se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, conforme lo
establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo
del grupo de gestion documental del Ministerio. Los tiempos de retencion fueron asignados
observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005.

301345

~ [REGISTROS DE RESERVAS
PRESUPUESTALES -.

Serie mediante la cual se conoce el proceso de EjEClK:IOTI Ppresupuestal que permite el recaudo de
los i mgresos del presupuesto anual, la adquisicion de mmpmmnsos y la ordenacion de gastos yel
procedimaento de cierre presupuesta! para el Ministerio de Ambiente yl Desarroﬂo Sostenible,
cumphendo con los req sefialados en las disposiciones legales wgemes Esta sene se elimina
pues su informacion se encuentra en ofras series 0 subseries documentales, en este caso en la serie
Estados Financieros del Grupo Central de Cuentas ! ¥ Contabilidad. El proceso de eliminacién por
pscadc se desarrotfara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus bempas

de e‘etenuon en Archwc Central, cumpliendo los parametros defi mdos por la entidad y de acuerdo a

- Nla normaﬂmdad nacmnaLLos tiempos de retencion fuemn asxgnadas obsenrando lo esbpulado en el

 |Articulo 28, Ley 962 de 2005.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE - Gestién Documental f:mrrzr:: Irite raco cde Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3014. GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMERE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENGIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales seguin criterios técnicos hay que sefalar conuna "X" segln
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico | S= Seleccion

TIEMPOS DE

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DEPCBICONTAAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [MT| S
3014.02.16 ACTAS DEL COMITE DE GERENCIA DE 10 X X Esta subserie se conserva al reflgjar las tomas de desiciones de los altos cargos y directivas, asi
BIENES MUEBLES E INMUEBLES como las formas de dirigir  le entidad en la bisqueda de cumplir sus objetivos misionales.
Particularmente son actas de este cuerpo colegiado en el que se dicuten y evidencian las
posiciones de sus miembros frente al manejo del patrimonic mueble e inmueble de la entidad. Esta
subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de
Archivo Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental.
301447 ~ |HISTORIALES B e TR i e

3014.47.01 HISTORIALES DE BIENES INMUEELES 20 X X Subserie que contiene la documentacion generada y tramitada dz todos aquellos bienes inmuebles
a favor del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible como: Terrenos, Edificios, Casas, ele.
Esta subserie se conserva pues contieng informacion valiosa de tipo juridico y fiscal sobre lo bienes
inmuebles de la entidad, Tiene valor probatorio y patencial como fuente de investigacion. Se
conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su fase de Archivo
Central, proceso que sera dirigido por el Grupo de Gestion Documental. Los tiempos de retencion
fueron asignados observando el articulo 55 de la ley 80 de 1993.

3014.17.02 HISTORIALES DE EQUIPOS 10 X X Esta serie evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y

optimizacion del uso de la maguinaria y equipos can los que cuenta la entidad para el cumplimiento
de su misionalidad. Su contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional,
y debido al poco nimero de expedientes encontrados en este periodo, se determind sus

conservacion total. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realiza la transferencia
documental al Archivo Historico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en
la materia, y se procederé a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de

consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y ABLA D ALORACION DD E]
gl Proceso: Gestion Documental rgrado de Gestidn
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3014. GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que senalar con una "X" segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico / S= Seleccian

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL

CT| E|MT| S

3014.17.03

HISTORIALES DE VEHICULOS

10

X | X

Esta subserie documental evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso del parque automotor. Su contenido informativo permite el
estudio de la memoria histérica institucional. Sin embargo, como no todos los vehiculos y sus
historiales revisten de importancia histérica se realizars una seleccion cualitativa de todos los
historiales de vehiculos espescializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacion en
temas historicos y cientificos que permitan conocer cudles eran las accicnes de la entidad en la
administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-mecanica especializada.
Esta subserie se conservara en su soporte original y se digitalizara mientras se encuentre en su
fase de Archivo Central. Los restanles seran eliminados por método de picado en esta fase. Ambos
procedimientos seran coordinados por el Grupo de Gestion Documental.

301419

. |INFORMES

3014.19.13

INFORMES DE GESTION

Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de cansolidacion de la
informacién generada por la entidad donde se da cuenta de los logros, metas y dificultades de la
gestion en un periodo determinado de tiempo.

Esta documentacién contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, dado que
son fuente primaria para comprender como se desarrollo Ja gestion administrativa y misional en un
periodo de tiempo determinado, por lo cual se definié la conservacion total como disposicion final a
la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y
se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta,

3014.19.23

INFORMES DE MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Sen informes de los movimientos de los bienes muebles devolutivos que se encuentran en uso a
cargo de los diferentes servidores del Ministerio de Ambiente y Desarollo Sostenible sean de planta
o contralistas. Esla subserie se elimina pues su informacién sélo adquiere imporiancia mientras
sirve su propésito administrativo o bien se encuentra en constante actualizacion ¥ revision, no
adquiere valores secundarios. No presenta informacion relevante con respecto a la misionalidad de
la entidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestién
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencin en Archivo Central,cumpliendo los
parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional, EI tiempo de retencién
se asigna observando lo estipulado en el Articulo 28, Ley 962 de 2005,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestidon

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO; MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3014. GRUPC DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENGIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios técnices hay que sealar con una "X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico/ $= Seleccién

TIEMPOS DE -
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETEREMING: |t ot LR PROCEDIMIENTO
] ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT| §
301426 [INVENTARIOS TR T e e : o T
3014.26.01 INVENTARIOQS GENERALES DE BIENES 10 X Subserie que permite la verificacion fisica de los bienes del ministerio de la bodega, dependencias,

a cargo de los funcionarios, ete. Con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los
saldos registrados. Esta subserie se elimina pues su informacién sélo adquiere importancia
mientras sirve su proposito administrativo o bien se encuentra en constante actualizacion y revision,
no adguiere valores secundarios, No presenta informacion relevante con respecto a la misionalidad
de la entidad. El proceso de eliminacion por picado se desarrollaré por parte del Grupo de Gestion
Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencién en Archivo Central,cumpliendo los

parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad nacional.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Tia Int ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3015. GRUPO DE SISTEMAS
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para ¢! correcto diligenciamiento en la disposician final se definio las siguientss convenciones, las cuales segin criterios técnices hay que sefialar con una "X” segun
eea el caso CT= Censervacion Total / E= Eliminacion { MT= Medio Técnico / S= Seleccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT|{E |MT| S

PROCEDIMIENTO

301549

|INFORMES

3015.19.23

INFORMES DE SEGURIDAD INFORMATICA

10

Informes mediante los cuales se refleja informacion relativa a los incidentes que se presentan en la
infraestructura tecnologica de la entidad y son de tramite inmediato. Esta subserie no adquiere
valores secundarios, sin embargo, debido al poco numero de expedientes encontrados en este
periodo, se determiné sus conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
se realiza |a transferencia documental al Archive Historico, conforme lo establecido en la normativa
y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato
pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion

3015.19.24

INFORMES DE SOPORTES TECNICOS
INFORMATICOS

10

Informes mediante los cuales se refigja informacion relativa a los incidentes que se presentan en la
infraestructura tecnologica de la entidad y son de tramite inmediato. Esta subserie no adquiere
valores secundarios, sin embargo, debido al poco nimero de expedientes encontrados en este
periodo, se determind sus conservacion total. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central
se realiza la transferencia documental al Archivo Histérico, conforme lo establecido en la normativa
y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato
pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion

%1525

INSTRUMENTOS TECHICOS INFORMﬂﬂCDS

Esta serie se elimina pues su informacion solo adquiere importancia mientras sirve su propdsito
adrrunxstralwo o blen se encuentra en constante actualizacion y revision, no adquiere valores

o secundanos No presenla informacion reievante con zespedo ala misionalidad de la entidad. De.

manera mas espec:ﬁca se trata de guias para procedimientos técnicos e mfonvaims realizadas
para los usuarios. El proceso de eliminacion por pmadn se desarrollara por parte del Grupo de

- |Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos: de retencion en Archivo Central, cwnpisendo
los parametros deﬁmdos por la enudad y de acuerdo a la normatividad namnal i
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

stema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA. 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3016. GRUPO DE TESORERIA
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién | MT= Medio Técnico { S= Seleccion

TIEMPOS DE
e DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT
. |Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los.

~ 3016.06

~ [BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

10

| Ademas la informacion se encuentra consolidada en | fos Estados Financieros del Gmpo Cen’trai de

: Jprotomlos eslablecldus

movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Trémrte de pagas. elaborac.zbn
boletin diario de tesoreria, expedicion de oemﬁcados y conciliaciones bancarias de tesoreria.
Porcuanta la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto adm:mstramro 0
para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valeres secundarios de ningun tipo.

cuentas, porlo que se determind su eliminacion como dnsposudbn final. _ .
Cumplido el nempa de reterxcmn en ei Archwo Central se reainza ia einmnamon sagulendo Ios
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE roceso: Gestion Documental ii.ls':;?.'c-!m Irreg;r.ado dGeStibrl
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3016. GRUPO DE TESORERIA
PERIODO: HER PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUERE DE 2017)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / $= Seleccian

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S

DISPOSICION FINAL

301619 |INFORMES

3016.19.07 INFORMES DE CONéIL!ACIONES

X Estos informes presentan la comparacion de Ia informacion contable con Ia informacion de los otros
procesos o entidades, con el fin de identificar las diferencias y sus causas. Esta serie se elimina
pues su informacion sélo adquiere importancia mientras sirve su proposito administrativo o bien se
encuentra en constante actualizacion y revision, no adquiere valores secundarios. No presenta
informacion relevante con respecto a la misionalidad de |a entidad, ademas se consolidan en los
Informes de Ejecucion presupuestal de entidades del sector, del Grupo de Gestion Presupuestal.
Cumplido el tiempo de retencion se relaizara el proceso de eliminacion por picado se desarrollara
por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de retencion en Archivo
Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la normatividad
nacional.
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WINISTERIO DE AMBIENTE Y ARl A DE VALORACION DOCUMENTA
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental s de Gestién

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3010. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
UNIDAD PRODUCTORA: 3017, GRUPQ DE COMISIONES Y APOYO LOGISTICO.
PERIODO: PRIMERO (DEL 27 DE SEPTIEMBRE DE 2011 AL 16 DE OCTUBRE DE 2017)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Para el conectn)_d|l|genCLamlgnto enla dISEJDSIICIPn flln_ai se definio tals mguu_antes convencmlrfes. las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una X" segln
cea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ 5= Seleccion

TIEMPOSDE | 55p0SICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [CT | E | MT| §

- 3017.33 : PROCESOS : o at : . _ & e _.. i
3017.33.07 PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE 10 X Subserie conformada con la documentacion de las comisiones realizadas al exterior por los
COMISIONES AL EXTERIOR funcionarios adscritos que bien pueda ser para temas de estudios o para labores propias de sus
funciones o hacer presencia en eventos relevantes para temas del sector ambiente. Esta subserie se
elimina pues sus valores primarios se extinguen y no adquiere valores secundarios. No presenta
informacién relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. El proceso de eliminacion por
picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencion en Archivo Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la

normatividad nacional.
3017.33.08 PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE 10 X Susberie conformada con la documentacion de las comisiones realizadas a nivel nacional por los
COMISIONES NACIONALES funcionarios adscritos que bien pueda ser para temas de estudios o para labores propias de sus

funciones o hacer presencia en eventos relevantes para temas del sector ambiente. Esta subserie se
elimina pues sus valores primarios se extinguen y no adquiere valores secundarios. No presenta
informacién relevante con respecto a la misionalidad de la entidad. EI proceso de eliminacion por
picado se desarrollara por parte del Grupo de Gestion Documental una vez cumplidos sus tiempos de
retencion en Archivo Central, cumpliendo los parametros definidos por la entidad y de acuerdo a la
Inormatividad nacional.
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