MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIELE Procescs Gestion Doclmental ado de Gestion
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 / DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1000 / DESPACHO DEL MINISTRO
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1987 - 28 de junio de 1999)

Para el correcto difigenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criteras tecnicas hay que sefalar con

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL una "X" sequn sea el caso CT= Conservacidn Total / E= Eliminazion / MT= Medio Técnica ! S= Seleccian

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

[AcTAS

1000.02.06 ACTAS CONSEJD GAEINETE 10 afios X X Las actas reflejan los temas tratados, acordados y 2 toma de decisiones emanadas
del Consejo de Gabinete quien, a su cargo, armonizar las funciones de las distintas
dependencias, recomienda al Ministro la adopcion de decisiones y faculta la
adecuada coordinacion en la formulacion de politicas, expedicion de normas y
orientacion de las acciones institucionzales del ministerio,

Adquiere altos valores historicos para |2 entidad y la Historia Politica del Pais, por o
cual se determing Conservacion Tolal como Disposicion final para lz misma.
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo
histanice de la nacion conforme lo establecido en fa normativa y lineamientos vigentes
en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdiia con
fines archivisticos de consulia, diche proceso estara a cargo del grupe de gestion
documental del Ministerio.

[COMUNICACIONES OFICIALES il s i s e e e s e e e

1000.12.01 COMUNICAC!ONES COFICIALES :NWADASY RECIBIDAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como extemas
flejan las actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la
entidad en desarrollo de sus funciones.
Esta serie posee algunos valores para |3 investigacion, que por su contenido
evidencien el desarrolio y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion
de recursos asignados a planes, programas, proyeclos, estudios, investigaciones,
consulterias, contratos, convenios, formulacién e implementacion de politicas del
sector ambiental y algunos tramites gue estan directamente relacionados con la
misionalidad de la enlidad, en aspeclos administrativos, financieros y legales, por lo
que s deferming su conservacion total come disposicion final 2 la misma.
Cumplido el tempo de retencion en el Archive Central debe realizarse la
Transferencia Documental al Archivo Historico conforme lo establecido en la
normativa y lineamientos vigentes en la maleria, y se procederg a digitalizar la
documentacion en formate pdfia con fines archivisticos de consulta, dicho proceso
estard a cargo del grupo de gestion documental del Ministaria.

JHEM

ARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR éayARngg CAMARGO RAMIREZ |
SECRETARIO GENERAL SUBDIREC DMINESTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUNE i
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE P rocis0nGoslioh Dacumel Sistermna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 / DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1030 / OFICINA JURIDICA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1998)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se cefinid las siguientes convenciones, 1as cuales segun criterios tecnicos hay que sedalar
con una "X" segin sea el case CT= Conservacidn Total | E= Eliminacién / MT= Medio Técnico | 5= Seleccidn

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
1030.01.01 ACCION DE TUTELA 10 afos X X Las acciones de Tutela son mecanismos de defensa judicial mediante el cual

toda persona del territorio colombiano podra obtener fa proteccion inmediata de
los derechos fundamentales, cuando éstos resulten vulnerados o amenazados
por la accion u omision de cualquier autoridad piblica o de los particulares en
prestacion de un servicio o actividad.

Esta agrupacion documental respalda las medidas tomadas por la entidad para
garantizar los derechos sociales, econdmicos, culturales, derechos Colectivos y
de! Ambiente. Posee algunos valores para la investigacion, sin embarga, por su
escasa produccion anual en este periodo: de 0,13 ML, se delermind 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
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000/ DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: : 1030/ OFICINA JURIDICA
PERIODO: - 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1989)
: Para el comecto diligenciamiento en |z disposicion final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL conuna "X’ segin $ea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
TIEMPQS DE
. RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

1030.02.08 ACTAS DE REUNION 10 afos X X Las actas son los documentos a través de los cuales se deja constancia por
escrito, de todos los puntos tratados y de todas las decisiones adoptadas
durante una reunién, con la intencién de registrar y certificar todo lo acontecido a
lo largo de la misma.

sin embargo, por su escasa produccion anual en este periodo: de 0.04 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 matena, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdfla 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

-
DESARRQOLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Do Sistema integrad stic
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIQ AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 / DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1030/ OFICINA JURIDICA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto difigenciamiento en fa disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios tecnicos hay que sefialar
£on una "X" segun sea el caso CT= Conservacion Total  E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE
| ICION FINAL
RETENCION PSPOS cio
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS ; PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
1030.14.02 CONCEPTOS JURIDICOS 10 afos Los Conceptos Juridicos son documentos que refiejan las apreciaciones y

conclusiones emitidas sobre un tema de caracter particular o general al gue se
llega después de un andlisis de los hechos una vez aplicada la normatividad,
jurisprudencia y doctrina en |la matena para eslablecer la viabilidad legal del tema
sometido a estudio.

Esta serie posee altos valores para la investigacion. dado que reflejan las
apreciaciones juridicas respecto a tramites ambientales. ejecucion de recursos
nacién e interacionales para la ejecucion de planes programas proyectos y los
conceptos emitidos respecto a la normativa ambiental del pais, ya que el
Ministerio es la cabeza del sector y ente regulador de la politica ambiental, por
lo cual se determind 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, dicho

proceso estara a cargo del grupo de gestion documenta! del Ministerio.
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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 DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1000 / DESPACHO DEL MINISTRO
UNIDAD PRODUCTORA: 1030/ OFICINA JURIDICA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE .
RETENGION | DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
: ! ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S
T 103022 |INFORMES _

1030.22.05 INFORMES DE GESTION

20 afos 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 histéricos y patrimoniales para la
entidad, sin embargo, por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,13
ML, se determind su conservacion total como disposicion final a la misma.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central debe realizarse la
Transferencia Documental al Archive 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.

;MynqjﬂJWﬂ\

p I——— ey

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL
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CESFF‘\*EDUA O CAMARGORAMIRE
SUBDiRECTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES
DE GESTION DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

do de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junic de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el corecto diligenciamiento en la disposicid

a3l se definic las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con

una "X seqin 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| §

PROCEDIMIENTO

200002

T [ACTAS T

2000.02.08

ACTAS DE REUNION

10 afios

Las actas son los documentos a traves de los cuales se deja constancia por escrito,
de todos los puntos tratados y de todas las decisiones adoptadas durante una reunion,
con lz intencion de registrar y certificar todo lo acontecido a lo largo de la misma.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patimoniales para la
entidad, sin embargo, por su escasa preduccion anual en este periodo: de 0,08 ML,
se determino su conservacion total como disposicion final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archive Historico 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.

e

- |COMUNICACIONES OFICIALES : iy

2000.12.01

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Y RECIBIDAS

20 afos

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto intemas como extemas

reflejan las actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la
entidad en desarrollo de sus funciones,

Esla serie posee algunos valores para la investigacion, 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 algunos tramites que estan directamente relacionados con Ia
misionalidad de la entidad, en aspectos administratives, financieros y legales, por lo
que se determind su conservacion total como disposicion final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse Iz 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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DESARROLLO SOSTENIBLE

MINISTERIO DE AMBIENTE Y

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestién

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: |MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2000/ DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

cbDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

INA
CETERCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

ISONCERTDSS

2000.14.03

CONCEPTOS TECNICOS

10 afios X x

Documento que evidencia las conclusiones dadas dentro del proceso de evaluacion

ylo seguimiento a un tramite ambiental que requiera el estudio de aprobacion dentro
de un campo del saber especifico para determinar la viabilidad técnica y financiera
acorde con las normas reglamentarias establecidas dentro del servicio que presta la
entidad para la ejecucion de una actividad, proyecto u obra.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia del Ministerio, por lo cual se
determiné Conservacion Total como Dispasicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo
histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupe de gestion
documental del Ministerio.

2000.22.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

10 afios 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,

Se dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial, con informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales,
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido 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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sisterma integrado de Ge:

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para ei comrecto diligenciamiznto en la disposician final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln entenos tcnicos hay que sefialar con
una "X" segiin sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacidn / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHWVO CENTRAL | CT | E | MT | S
2000.28.02 PLANES DE CONTINGENCIA AMBIENTAL Y CLIMATICO 10 afios X X Agrupacion gue conserva la documentacion producida en el ejercicio de las diferentes

entidades territoriales para formular las medidas de contingencia. monitoreo, control y
seguimiento de! Fenomeno del Nifio generado por alteraciones en el ciclo hidrologico,
de acuerdo con los pronosticas y estudios técnicos del Institute de Hidrologia,
Meteorologia v Estudios Ambientales, con la finalidad de tomar las medidas
preventivas y prepararse para afrontar el fenomeno y los posibles efectos que genera
para todos los sectores en el pais.

Adguiere algunos valores histdricos para la entidad y Ia Historia Politica del Pais, por
cuanto la documentacion se constituye en una fuente de investigacion scbre el
impacto econdmico, social y ambiental que generd el fenémeno de El Nifio. Por lo cual
se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archive
histdrico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procederd 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 3
DESARROLLO SOSTENIBLE . e — -

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 { DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA ¥ REGULACION
PERICDO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diigenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segan criterios técnicos hay que sefialar con
una "¥" segun sea el caso CT= Conservacion Tolal /E= Eliminacion ( MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

e DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
2000.28.03 PLANES DE RECONVERSION INDUSTRIAL 10 aftos X X Agrupacién que conserva la documentacion producida durante la planificacion,

formulacién y puesta en marcha de planes programas y proyectos que promuevan la
reconversion industrial y la optimizacion de practicas productivas con miras a obtener
pracesos eficientes que minimicen la generacion de residuos, emisiones y descargas,
mediante estrategias y estandares ambientales como tasas retibutivas y
compensatorias y tasas por uso de los recursos naturales, dirigidas a modificar los
patrones de consumo e inducir la adopcion de procesos y el consumo de bienes
producidos mediante “tecnologias limpias®, para estimular que el sector
manufacturero cumpla con las normas ambientales.

Adquiere algunos valores histéricos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por
cuanto la documentacion se constituye en una fuente de investigacion, el trabajo en
conjunto con entidades del sector para promover La Politica de Modemizacion y
Reconversion Industrial formuladas en 1994-1998, en el gjercicio de la misionalidad de
la entidad.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo
histérico conforme o establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procedera a digitalizar la documentacién en formato pdfla con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema int ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiznto en |2 disposicion final se definid las siguientes convencicnes, 135 cuales seqln cnitenos t&onicos hay que sefialar con

una "X segiin sez el caso CT= Conservacion Total /E=

Eliminacién / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §

PROCEDIMIENTO

| POLITICAS AMBIENTALES

POLITICAS AMBIENTALES

10 anos X X

Agrupacion gue integra un conjunto de principios, criterios y orientaciones generales,
formulados de forma estratégica, para la recuperacion, conservacion, proteccion,
crdenamiento, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales
renovables y del ambiente de la nacion, concerladas a partir de la identificacion de los
principales problemas ambientales a nivel nacional, con el fin de impedir, reprimir,
eliminar o mitigar el impacto de actividades contaminantes y destructivas del entomo o
del patrimonio natural, en todos los sectores econdmicos y productivos.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se
determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de relencion en archivo central serd transferido 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 procese estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

CESAR EDUAR

CAMARGO RAMIREZ

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMENTAL) =
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE e Sisterna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2020/ OFICINA DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1988)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diligenciamiento en fa disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales seglin criterios técnicos hay que sedalar
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 4
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT MT

PROCEDIMIENTO

COMUNICACIONES OFICIALES

2020.12.01

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Y REC

IBIDAS

20 anos

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como extemas
reflejan las actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la
entidad en desamollo de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, 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.  confratos, convenios, formulacion e
implementacion de peliticas del sector ambiental y algunos tramites que estan
directamente relacionados con la misionalidad de la entidad. en aspectos
administrativos, financieros y legales, por lo que se determing 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 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
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2020 / OFICINA DE ORDENAMIENTO AMBIENTAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en |z disposicion final se definio las siguientes convenciones, 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

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | 8

PROCEDIMIENTO

202014.03 CONCEPTOS TECNICOS

10 afios

Documento que evidencia las conclusiones dadas dentro del proceso de
evaluacion y/o seguimiento a un tramite ambiental que requiera el estudio de
aprobacién dentro de un campo del saber especifico para determinar la
viabilidad técnica y financiera acorde con las nomas reglamentarias
establecidas dentro del servicio que presta la entidad para la ejecucion de una
actividad, proyecto u obra.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia del Ministerio, por lo cual
se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central serd transferido 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.

il - A

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

SUBDIRECTO

DE GESTION BOCUMENTAL)

DMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema integrado de G

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2030 / OFICINA EDUCACION AMBIENTAL. PARTICIPACION CIUDADANA Y POBLACION
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamients en la disposician fina! se definié las siguientes convenciones, las cuales segdn critenos técnicos hay que sefialar
con una "X segln sea el caso CT= Conservacion Total [ E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / 5= Seleccion

€ODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT [ E [ MT | S

— e CONGERTOS

2030.14.03 CONCEPTOS TECNICOS

Documento que evidencia las conclusiones dadas dentro del proceso de
evaluacion ylo seguimiento a un tramite ambiental que requiera el estudio de
aprobacion dentro de un campo del saber especifico para determinar la
viabilidad técnica y financiera acorde con las nommas reglamentarias
establecidas dentro del servicio que presta la entidad para la ejecucion de una
actividad, proyecto u obra.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia del Ministerio, por lo cual
se determing Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al
archivo histarico 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 estard a cargo del grupo de
gestion documental del Ministerio.

UW\ \a™

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

CESAR EDUARDQ/CAMARGO RAMIR
SUBDIRECTOR\ADP.@STRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES
DE GESTION DOCUMENTA
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso; Gestion Documental

ema integrado de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051 / SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIERCS (SAF)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR

LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definit las siguientes convenciones, las cuales segun critenios técnicos hay que sefalar con
una "X" segiin sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eiminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE ;
ION FINAL
RETENCION DISPOSICION FINA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
205107 {CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

10 afios X

Serie documental en la cual se da cuenta de la garantia de la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de
compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Por cuanto la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo 0 para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningan lipo. Ademas se encuentran inmersos en los contratos y
convenios, por lo que se determind su eliminacion una vez concluido el tiempo de
retencion.

Cumplido el tiempo de retencion se realiza la eliminacion siguiendo los protocolos
establecidos.

f B ODs PE REC IS TR PR S URUE SN

CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL

10 afios X

Serie documental en la cual se registra la operacion mediante la cual se perfecciona
el compromiso, garantizando que los recursos compromeltidos no sean desviados a
ningun otro fin.

Por cuanto la decumentacién solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningun tipo. Ademas se encuentran inmersos en los informes
financieros, por lo que se determind su eliminacién una vez concluido el liempo de
retencion.

Cumplido el tiempo de retencion se realiza la eliminacion siguiendo los protocolos
establecidos.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental smadntegadrde o
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051 / SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIERQS (SAF)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1957 - 28 de junio de 1999)

Para el cormecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios técnicos hay que sefialar con

METCROLOCIA AR DIEIBENGIAR LA COLUMNA IE DISTOSICION FINAL una "X" segun sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacian / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

10 aftos X X |Serie que contiene la documentacion en la cual se soportan las operaciones
financieras realizadas por la entidad, ingresos, egresos, pagos, Iransacciones entre
ofros.

Esta documentacion adquiere algunos valores secundarios ya que testimonia los
desembolsos de los recursos ejecutados por el Programa de Manejo de Recurso
Naturales con Crédito BID. Sin embargo debido a su alta produccion documental en
este periodo (1,29 ML), se determing la Seleccion como disposicion final.

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

*Seleccionar el 100% de los comprobantes contables de los recursos ejecutados
por el Programa de Manejo de los Recursos Naturales financiado mediante crédito
externo. La documentacion que no haya sido seleccionada se procedera a eliminar,
acorde con los procedimientos establecidos por la entidad.

La doc tacion no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el
procedimiento establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental de la documentacion
seleccionada 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

HEGARRRELGRREAEIELE Proceso: Gestion Documental HisgadoddtGaston
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Coédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la dispesicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios téenicos hay que sefialar con
una "X" segun sea el caso CT= Conservacion 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
142 COMUNICACIONES OFICIALES B s - e
2051.12.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS Y RECIBIDAS 20 afios Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas

refigjan las actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la
entidad en desarrollo de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido
evidencien el desarrollo y cumplimiento de actividades relacionadas con la gjecucion
de recursos asignados a planes. programas, proyectos, estudios, investigaciones,
consultorias, contratos, convenios, formulacion e implementacion de politicas del
sector ambiental y algunos tramites que estan directamente relacionados con la
misionalidad de la entidad, en aspectos administrativos, financieros y legales, por lo
que se determing 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 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
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junic de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el cormecto 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= Eliminacidn / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

coDIGo

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

M7

PROCEDIMIENTO

_wsias

|ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS

20 afios

Serie documental que refieja los Estados que se preparan para satisfacer
necesidades especificas de ciertos usuarios de la informacion contable. Se
caracterizan por tener una circulacion ¢ uso limitado y por suministrar un mayor
detalle de algunas partidas u operaciones. Ademas, los estados financieros de este
periodo comesponden Unicamente al Programa de Manejo de los recursos
Naturales.

Se dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial, con informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.
Finalizados los liempos de retencion en archivo de gestion y central sera transferido
al archivo historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes
en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

o

2051.22.08

INFORMES FINANCIEROS

20 afos

Subserie en la cual se conservan los documentos que consolida la evaluacion
detallada de la situacion financiera de la entidad en un periodo de tiempo
determinado, mes, trimestre, semestre o afo, como resultado del seguimiento a los
recursos asignados para el cumplimiento de su objetive institucional.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la
entidad y por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,25 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 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
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051/ SECRETARIA DE ASUNTQS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definid 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

conico

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §

PROCEDIMIENTO

~ [ORDENES

2051.27.03

ORDENES DE PAGOD

Documente soporte para iniciar el proceso de pago y realizar la transferencia de

fondos que un ordenante o tomador efectia a favor de un beneficiario o destinatario,
generalmente por intermedio de un banco.

Forma de pago cominmente utilizada dentro del comercio internacional,

Las Ordenes de Pago para este periodo se constituyen en documentos con altos
valores histéricos y patrimoniales ya que en ellos se evidencia el pago y la como
soporte la gestian y ejecucion de los recursos asignados al PMRN, por parte del
Ministerio. Por lo tanto, se dtermind su conservacion Total,

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo
histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa 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 "~ TaR| A DF VALORACION DOCUM
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental Sistemna Integrado de Gestitn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: : MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA OE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2051/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: : 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999}
Para el comrecto diligenciamiento en fa disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que senalar con

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL una "X" sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico | 5= Seleccidn

TIEMPOS DE
RETENCION

coDnIGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS . PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S :

DISPOSICION FINAL

Instrumento de programacion anual de las metas de! plan de desarrollo que permite
a cada dependencia de la administracion orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan de desarrallo.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais. por lo cual
se determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido 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.

lu

mDo CESAR EDUARDO/CAM

SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FI IERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES

2051.2601 PLANES DE ACCION
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

=

RSO P OvIcHIBLE Proceso: Gestion Documental adodesestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segin crtenos tecnicos hay que sefalar con una "X’

METOLOLOGIA PARABILIGENCIARA RQLUMNA REDISROSICIONEINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE

SRS DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S

Las actas reflejan los temas tratados, acordados y la toma de decisiones emanadas del
comité consultive y administrador creado por fa Unidad Coordinadora para la administracion
del Subprograma de Inversiones Ambientales cuya funcion principal es seleccionar, priorizar
y aprobar lag solicitudes de financiamiento de los estudios, proyectos y consultorias que
sean presentadas por el administrador del Programa.

Adquiere altos valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se
determind Conservacion Total como Dispesicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo histarico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

ACTAS COM]TE CONSULTIVO Y = ITU anos X X

ADMINISTRADOR

2052.02.01

AUDITORIAS EXTERNAS

20 anos X .)(

AUDITORIAS EXTERNAS Documentaos en los cuales se refleja el seguimiento y resultados en torno al examen de los
estados financieros de una entidad, con la finalidad de permitirle al auditor expresar una
opinion sobre si dichos estados financieros estan presentados razonablemente, de
conformidad con el marco contable aplicable

Por tanto, estos actos administrativos revisten vital importancia para la Historia de la
entidad, toda vez que declaran la voluntad, de conocimiento o de juicio, en el ejercicio de la
potestad administrativa y en virtud de las disposiciones legales o reglamentarias emitidas,
por lo cual se determind su 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 procederd a digitalizar la documentacién en formato pdffa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del
Iinisterio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

A

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: ; MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales seoln criterios téenicos hay que sefalar con una "X

METODGLOGIA PARA DILIGENGIAR LA COLUMNA'DE DISFOSIGION FINAL segun sea el caso CT= Conservacidn Total /E= Eliminacian /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS : ~ PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | s

DISPOSICION FINAL

CONUNICACIONES OFICIALES

2052.12.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas coma externas reflejan las
Y RECIBIDAS actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desamollo
de sus funciones,

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, 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
algunos trémites que estan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que 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 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.

2de 16




MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE i <l
Proceso: Gestion Documental :
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIOQ AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1947 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cugles segin criterios téenicos hay gue sefialar con una "X
segln sea el caso CT= Conservacion Tota! / E= Eliminacion ( MT= Medio Tecnico/ S= Seleccicn

cODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
ARCHIVO CENTRAL

CT|E |MT| S

PROCEDIMIENTO

CONTRATOS

2052.15.01

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 20 afios

Los confratos 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 y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 ML, se determind su conservacion
total como dispaosicion final 2 la misma,

Cumplido el iempo 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,

2052.15.04

CONTRATOS DE COMPRAVENTA 20 anos

Los Confratos de Compraventa conservan de manera cronolégica 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 2
pagarla en dinero.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, ya
que es fuente primaria para realizar investigaciones sobre |as relaciones comerciales que
establece una entidad estatal con empresas privadas u otros estados, en cumplimiento de
sus las funciones. Teniendo en cuenta que existe una escasa produccion anual en este
periodo: de 0.46 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 pdifa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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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 DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: ; p 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el carrecto diligenciamignto en la disposicion final se definid las siguientss convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X"

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

TIEMPOS DE
RETENCION

coDiGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS - PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E [ MT | §

DI_SPOSICION FINAL

2052.15.05 CONTRATOS DE CONSULTORIA 20 afos X | X |Los Contratos de Consultoria refleja los documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para
la ejecucion actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad
publica.

Esta documentacion posee valores historicos y patrimoniales para la entidad, teniendo en
cuenta el cuantioso volumen documental representado en 4,79 ML, se detrmind la
Seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
través del método sistematico, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos contratos que por vigencia anual que por
sus caracteristicas hayan marcado un hito histérico en la entidad, a saber, los contratos con
firmas consultoras, con instituciones especializadas, expertos indiqueles que hayan
propendido al fomento de estudios, programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias tecnicas de coordinacion, control y supervision en para el fortalecimiento
institucional, financiados con recursos Nacién y recursos de cooperacion internacional.

La documentacion no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada 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: Gestion Documental

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 { SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junic de 1997 - 28 de junio de 1939)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE 5
RETENCION DISPOSICION FINAL
cOoDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
: ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
2052.15.06 CONTRATOS DE EMPRESTITO 20 afos X X Los contratos de Empreéstito tienen como caracteristica principal la asistencia técnica,

asesoria para el disefio y ejecucion de

politicas. programas, proyectos, capacitacion, y apoyo al fortalecimiento de la entidad. El
Programa de Manejo de los Recursos Naturales - PMRN se financid con recursos de
préstamo externo, razén por lo cual esta serie documental reviste de valores historicos.
patrimoniales, técnicos y cientificos que propenden al reconocimiento de la memoria
ambiental del pais, en el entendido que permite evidenciar el esquema del financiamiento a
través de créditos extemos asi como las gestiones en manejo de los recursos y los
resultados de las acciones propuestas dentro del Programa para el desarrollo de la gestién
ambiental del pais. Por lo anterior, la disposicion final recomendada para esta subsidie
documental es la Conservacion Total dado gue, la documentacion contiene valores
secundarios historicos, y patrimoniales.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Histérico sconforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, ¥ se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerio,

5de 16




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ABLAL AL ORACION DOCLIME]

DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: ] MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

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

NETODOLOCIA EARA MLIGENGIAR LA COLUMNADE DISFOSICION FINAL segun sea ei caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

2052.15.09 CONTRATOS DE PRESTACION DE 20 afios X | X |Esta documentacion refleja un tramite de caracter administrativo, ya que dan cuenta de las
SERVICIOS relaciones de la entidad con sus proveedores, en cuanto al establecimiento de relaciones
contractuales de diferente tipo para garantizar el funcionamiento de los servicios de la

entidad.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
teniendo en cuenta el cuantioso volumen documental representado en 2,46 ML, se dlerming
la seleccion como disposicion final,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
través del método sistemético, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos contratos de prestacion de senvicios
suscritos para la ejecucion de estudios, investigaciones, planes, programas, proyectos que
sean de utilidad publica e interés social, encaminados al fortalecimiento de la gestion
ambiental, a la preservacion, conservacion, proteccion, mejoramiento y recuperacion del
medio ambiente, asi como aquellos suscritos para el fortalecimiento institucional que
representen un hito histérico para la entidad.

La documentacion no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada al Archivo
Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procederd 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

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1998)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION. DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

20562.15.10

CONTRATOS DE SUMINISTROS

20 afios X X

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

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 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
Documnental 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 Ministerin

2052.15.11

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

20 afios X X

Los Contratos Interadministrativos conservan la documentacion generada durante el
proceso de contratacion entre dos o mas entidades publicas, en el que una de las entidades
recibe contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones pacladas, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacidn directa con el objeto de la entidad
ejecutora sefalado en la ley o en sus reglamentos.

Esta documentacion contiene algunos valores histdricos y patrimoniales para Ia entidad, se
considera que 2,33 ML representa un alto volumen de contratos, por lo cual se dierming la
Seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
traves del método sistematico, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos contratos que por vigencia anual que por
sus caracteristicas hayan marcado un hito historico, es decir, que como resultado hayan
propendido al fomento de estudios, programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias tecnicas de coordinacion, control y supervision en la entidad.

La documentacion no seleccionada se eliminara, leniendo en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada al Archivo
Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacién en formate pdifa 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

DESARROLLOSOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental pRINEEaca cebecton
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes canvenciones, las cuales sequn criterios tecnicos hay que sefialar con una "X

MEICPCLOGI BARGUILICENCIAR LA COLUMNALE DISPOSICION FINAL segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico /| S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

205216

2052.16.01 CONVENIOS DE ADMINISTRACION DE Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos
PROYECTOS generados en el proceso de contratacion celebrado por entidades estatales, que tendran
por objeto la administracion o el manejo de los recursos, para desarrollar un objeto definido
que beneficia a las partes mutuamente y que involucra la gestion de proyectos, incluyendo
el apoyo técnico para la preparacian, estructuracion, evaluacion y ejecucion de proyectos de
desarrolio.

Posee altos valores para la investigacion ya que da cuenta de la administracion de recursos
y ejecucion de los mismos a través de proyectos los cuales se realizan con miras a dar
cumplimiento a las politicas ambientales para el desamollo de los subprogramas del
Programa de Manejo de los Recursos Maturales. Adicionalmente recopila produccion
intelectual como producto de los estudios consultorias y contratacion con terceros para
ejecutar el objeto del convenio de administracion. Por lo anterior 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 documental del
Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sistema inteprado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIQ AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposician final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios 1écnices hay gue sefalar con una "X
segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacidn / MT= Medio Técnico / 3= Seleccion

TIEMPOS DE
PEstE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S
2052.16.04 CONVENIOS DE COOPERACION ESPECIAL 20 afos X X Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las

entidades puoblicas 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.

Esta documentacién contiene algunes valores historicos y patrimoniales para la entidad, por
tratarse de convenios enmarcados dentro de la ejecucion de recursos de crédito extemno
para contribuir al desarrolio del PMRN, se determind su conservacién permanente.
Cumplido el tiempo de retencian 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 ARI A DE VALORAC
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Decumental ema Integrado de G

Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: ; MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: : 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: ; : 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999}

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

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

2052.16.06 CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA 20 ahos x X |La subserie contiene los documentos mediante los cuales las entidades publicas suscriben
INTERNACIONAL convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda intemacional, para asociar
recursos, capacidades y competencias, en la ejecucion de actividades de interés y beneficio
comin, prestando asistencia al Gobiemo para llevar a cabo los proyectos de desarollo y
ejecutar los planes que reciben ayuda del organismo internacional.

Esta documentacion posee algunos valores histéricos, patrimoniales y culturales, permiten
evidenciar las gestiones realizadas a través de organismos internacionales para propender
al desarrollo ambiental del pais, asi como de la ejecucion de planes programas y proyectos
objeto misional de la entidad. Ademas, alguna documentacidn de esta agrupacion contiene
informacion y caracteristicas que inciden en temas de derechos humanos y Derecho
Internacional Hunanitario.

se considera que 9,00 ML representa un alto volumen de convenios, por lo cual se dierming
la Seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
traves del método sistemalico, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos convenios de cooperacion técnica
internacional que reflejen produccion intelectual respecto a estudios, investigaciones,
cansultorias, ejecutados con recursos del crédito externo fuente de financiacion del
Programa de Manejo de Recursos Naturales. Ademas, se conservaran la totalidad de
convenios que aludan a titulacion de tieras para comunidades indigenas y afro, ya que
guardan relacion directa con temas de derechos humanos.

La documentacién no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada 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 de! grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

istama Integrado de Gestion

Proceso: Gestién Documental

Version; 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Perigdo (27 de junio de 1987 - 28 de junio de 1838)

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln criterios tecnicos hay que sefalar con ung "X

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

2052.16.07 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 20 afos X X Los convenios interadministrativos son la Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades
Ipdblicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las
mismas, con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, asi
como informacion y caracteristicas que inciden en temas de derechos humanos y Derecho
Internacional Humanitario. por lo cual se determind su conservacion total.

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

2052.16.08 CONVENIOS INTERCORPORATIVOS 20 afios X X Agrupacion en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscribe el
convenio entre las corporaciones del Cauca, Narifio , Amazonia, Huila, Valle del Cauca y
Tolima, para la ejecucion de proyectos ambientales sostenibles en el marco del Canje
Ecolégico, como base para la formulacion del Plan de Desarrollo Humano sostenible del
Macizo Colombiano, gque formula las lineas de accidn, estrategias y responsabilidades en
los procesos de conservacion y rehabilitacion ambiental y el desarrolio del Programa de
conservacion y rehabilitacion ambiental del Macizo Colombiano en el marco del desarrollo
sostenible (Pro macizo).

Esta documentacién contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, por
tratarse de convenios que dan cuenta de las acciones enmarcadas dentra de un convenio
realizados entre corporaciones para ejecutar proyectos dentro del Programa de
conservacion y rehabilitacion ambiental del Macizo Colombiano, el programa propone
proteger las culturas locales, el agua, los bosques, la biediversidad, los sueles y los
sistemas productivos sostenibles. Por lo anterior se determind su conservacion Total,
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral 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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE ProcescGestion Documental Sistemna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: _ ; MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: : - _ |2052/ SECRETARIA DE ASUNTOQS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: ' 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definio fas siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una X"

METODOLOSHA PARADRIAENCIAR LACOLUMNA DR ISEQSICIN FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total [ E= Eliminacian / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

cODIGO SERIES, SUBSERIES YiO ASUNTOS PROCEDIMIENTO
i ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S

DISPOSICION FINAL

2052.16.08 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 20 afios X X Los convenios interinstitucionales son la Subserie documental en la que se conservan los
1 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, 0,04 ML, por lo cual se
dtermino su 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 procederd a digitalizar la documentacion en formato pdifa 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 Integrada de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2de Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposician final se definid las siguientes convenciones, 1as cuales segun critenios tecnicos hay que sefialar con una "xX"
seqin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion ! MT= Medio Técnico [ S= Selaccion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

e en DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

2052.22.05

~|INFORMES DE GESTION

20 afos X X

Subserie en la cual se conservan Documento de caracter administrativo de consalidacion de
la informacion generada por la enfidad donde se da cuenta de los legros, 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 determinade, por lo cual se definio la conservacion total
como dispasicion 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 documentacién en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion

ORDENES *

_ldocumental del Winjsterio

2052.27.02

ORDENES DE COMPRA

20 anos X X

La documentacion de esta subserie trata de la relacion generada entre la enfidad y un
proveedor referente a un acuerdo ylo contrate de compraventa para proveer insumos,
servicios o elementos que la entidad requiere adquirir bajo unas condiciones previamente
acordadas.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,08 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 Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa 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 Sistemia Intesradode
Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: ' MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Pericdo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se definio las siguientes convencionas, las cuales sealn criterios técnicos hay que sefalar con una "X

NERAROLOGHS PARDILIGENCIAR LA COLUMNATIE DIEPOSICION FINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ S= Selsccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

2052.27.04 ORDENES DE SERVICIO 20 anes X X Documento de caracter legal en el cual se especifica por escrito, las instrucciones del
trabajo o servicio a realizar, a su vez respalda tanto al cliente como a la empresa que presta
el servicio. El documento especifica el servicio que se brindara, el costo que pagara y las
condiciones en las que se llevara a cabo, por lo que reviste gran importancia para quién
provee el servicio, como para quién lo solicita,

Las Ordenes de Servicio para este periodo se constituyen en documentos con altos valores
histéricos ya que evidencian las actividades de la Unidad Coordinadora en tormo a la
ejecucion tecnica de las actividades relacionadas con los Programas Misionales a su cargo.
Por lo tanto, se determind su conservacion Total.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo histarico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digifalizar la documentacion en formato pdifa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

2052.27.05 ORDENES DE SUMINISTRO 20 afos X Documento externo que se utiliza para solicitar 2 un proveedor que surta la cantidad de
bienes, arrendamientos o servicios requeridos, tratandose de contratos abiertos.

Por cuanto la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningln tipo. Ademas la informacién se encuentra consolidada en los
Informes de Gestion de la dependencia, por lo que se determind su eliminacion como
disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion se realiza la eliminacion siguiendo los protocolos
establecidos.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental Giesti

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Fara el comecto diligenciamienta en |2 disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sedalar con una "X

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

ROCESOS ~ CONTRACTUALES
DECLARADOS  DESIERTOS

2052.31 PROCESOS CONTRACTUALES

X
DECLARADOS DESIERTOS O NO publica entre diferentes proveedores para otorgarse la adguisicion o contratacion de un bien
ADJUDICADOS o senvicio requerido por la entidad en el ambito de competencia de la entidad. Son

documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas.

Esta documentacion no cuanta con valores secundarics que ameriten su conservacion total,
ya que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Ademas la informacién se
encuentra consolidada en los Informes de Gestion de la dependencia, por lo que se
determing su eliminacian como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos en la entidad.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de

Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: : 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2052 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

: cto dili fami i icid | finid | iguig! (| iones, | I 2gln criterios técnic fial "X
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Paﬁ? el correcto d|1|gencra'n|entoeqlla glsposu r\in ﬁ.na. se ?e i a_s 5|g|..! ntgs gorventfores as cuales segun criterios téenicos hay que sefialar con una
segln sea el caso CT= Conservacidn Tota! / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

PROYECTOS NORMATIVOS 10 afios X X Documento en el cual se consignan el primer esquema o estructura de un conjunto de
normas aplicables a una determinada maleria o actividad.
Esta documentacién contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 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 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 carge del grupo de gestion
documental del Ministerio.

2052.32.02

SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINAN

GESTION DOCUMENTAL) Q

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

roceso:
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COQRDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2053 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1987 - 26 de junio de 1988)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Parz el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X*
segun sea el caso CT= Conservacion Total /E= Eliminacidn / MT= Medio Técnice / S= Seleccian

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

PROCEDIMIENTO

| |ANTERROYECTOS

VESTIGACION Y|

2053.04

ANTEFROYECTOS DE INVESTIGACION Y
CONSULTORIA

20 ahos

Serie que contiene estudios de pre factibilidad, propuestas, iniciativas y ofertas técnicas y
econdmicas presentadas por personas naturales y entidades del orden nacional para ofrecer
sus servicios ante la Unidad Coordinadora del Ministerio, con el fin de ser evaluadas y
viabilizadas para la ejecucion de estudios, investigaciones, consultorias y proyecios en
desamollo de las actividades propuestas en los diferentes subprogramas del Programa de
manejo de los recursos naturales - PMRN financiado con recursos de crédito extema,

Estz serie posee alios valores para la investigacion, como evidencia de las propuestas y
ofertas que fueron viabilizadas y ejecutadas a través de un contrato o convenio en desarrolio
de un subprograma del PMRN, se determing la Conservacion Total, como disposician final a
la misma.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archive Histdrico conforme lo establecide en la normativa y lineamienios
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacien en formato pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara & cargo del grupo de gestion documental
del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE ey e Rtegiadsg
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIQ AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050/ UNIDAD COORDINADORAY EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2053 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1959)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid |as siguientes convencicnes, las cuales seqin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X"
segln sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medio Técnico / S= Selsccion

cODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

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

MT

PROCEDIMIENTO

2053.12.01

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afes X
Y RECIBIDAS

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como exiemas refiejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrolle de
sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido evidencien &l
desarrollo y cumplimiente de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consullorias, contratos,
convenios, formulacién e implementacion de politicas del sector ambiental y algunos tramites
que estan direclamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en aspectos
administrativos, financieros y legales, por lo que se determing su conservacién fotal como
disposicion final a la misma.

Cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Ceniral 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 gestion documental
del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sisterna Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-533
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2053 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1829

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto dilig

iento en la disposicion final se defini¢ las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefalar con una *X*

segin sea el caso CT= Conservation Total / E= Eliminacion ! MT= Medie Técnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT
25344 [CONCEPTOS T = : PR s TR
2053.14.01 CONCEPTOS DE  EVALUACION A 20 afos x s Documento mediante el cual se emite un juicio de |z manera mas significativa y cbjetiva

PROYECTOS

Iposible, sobre |2 pertinencia, eficacia, eficiencia e impacte en cada etapa del ciclo de un

proyecto, desde su inicio para determinar la viabilidad téenica y financiera, hasta el final para
cuantificar el impacto efectivo, positivo o negativo del proyecto y estabiecer la coincidencia de
las labores ejecutadas con lo programado.

Adguiere altos valores historicos patrimoniales y culturales para la entidad y la Historia
Politica del Pais, por lo cual se determing Conservacion Total como Disposicion final para la
misma.

Cumglide el tempo de retencion en el Archivo Central se realiza Ia transferencia documental
al Archivo Histonco conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materig, y s& procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos
de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documenta! del Ministerio.

S

2053.20

ESTUDIOS AMB]ENTALES

20 afios x

Los Estudios Ambientales, refleja el resultado de una investigacién que abarca una amplia
variedad de ejes tematicos de estudio, que acredita lz prediccion del estado, efecto o
situacion del ambiente, y proporciona elementos lecnicos y socioecondmicos para promover
la formulacion y disefio de acciones para minimizar los impactos negativos y oplimizar los
positivos, asi como la concepcion de nuevas estrategias para el desarrolio socio ambiental el
manitorec y control ambiental del pais.

Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores lestimoniales, Utiles
para la investigacion y el reconocimiento de la identidad mediocambiental de la nacién, por lo
cual se considera de conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en e! Archive Central se transfieren al Archive Histérico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procedera
a digitalizar |a documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de consulta, dicho

proceso estara a carge del grupo de gestion documenta! del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE c + Gestidén Documenl ema integrado c{eGestic‘)ﬂ
Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2050 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2053 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: 2do Periode (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1959)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamients en la disposicion final se definic las siguisntes convenciones. las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X"
seqin sea el caso CT= Conservacion Total [/ E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
P | I
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS PROCEDIMIENTO
: ARCHIVO CENTRAL | CT MT
2053.22.03 INFORMES DE COMISION 10 afios X X Documento mediante el cual se concluye y detalla las actividades realizadas durante la

comisién de desplazamiento realizade en cumplimiento a las funciones delegadas.

Esta documentacién contiene algunos valores historicos y patimoniales para la entidad y por
su escasa produccion anual en este periodo: de 0,13 ML, se determind su conservacion total
como digposicion final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archive Histdrico conforme lo establecido en 12 normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental
del Ministerio.

2053.32.01

PROYECTOS DEL PROGRAMA AMBIENTAL
Y DE MANEJO DE LOS RECURSOS
NATURALES

20 afios

La agrupacien refieja la planificacion, formulacién, ejecucién y seguimiento de las
aclividades a desamcllar en materia de Gestion Ambiental dentro de diversas tematicas que
involucran el uso y manejo de los Recursos Naturales y del Medio Ambiente, financiados y
ejecutados con recursos del crédito externo entre Colombia y organismo de cooperacion
internacional para el desamollo del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la
implementacion de las politicas ambientales desarrolladas por |2 entidad.

Finalizados los tiempos de retencidn en archivo central serd transferido 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 carge del grupo de gestion documental del Ministerio.

/ i PR AR

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

GESTION DOGUMENTAL)

STRATIVO
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: G

4150 D

do de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIC AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1697 - 28 de junio de 1989)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto dilgenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convencianes, |as cuales segun crtenos tecnicos hay gue sefialar con una "X°
segun sea el caso CT= Conservacin Tetal / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / §= Seleccidn

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | €T | E | MT

PROCEDIMIENTO

2100.04

ANTEPROYECTOS DE INVESTIGACION Y
CONSULTORIA

20 afios

Serie que conliene estudios de pre factibilidad, propuestas, iniciativas y ofertas técnicas y
econdmicas presentadas por personas naturales y entidades del orden nacional para
ofrecer sus servicios ante la Unidad Ceordinadora del Ministerio, con el fin de ser evaluadas
y viabilizadas para la ejecucién de estudios, investigaciones, consultorias y proyeclos en
desarrollo de las actividades propuestas en los diferentes subprogramas del Programa de
manejo de los recursos naturales - PMRN financiado con recursos de crédito externo.

Esta documentacion contieng algunos valores historicos v patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anugl en este periodo: de 0,13 ML, se determing su conservacion
total como disposicidn final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse |z Transferencia
Documental al Archive Histdrico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procederé a digitalizar la documentacion en formato pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a carge del grupo de gestion
docurnental del Ministerio.

2100.12.01

. COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Y RECIBIDAS

20 afios X *

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas reflejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de |2 entidad en desarrollo
de sus funcignes.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido evidencien el
desarrollo y cumplimiente de actividades relacicnadas con la ejscucion de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consullorias,
contratos, convenios, formulacién e implementacion de politicas del sector ambiental y
algunos tramites que estan directamente relacionados con |z misionalidad de |2 entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se determing su conservacion
total como disposicién fingl 2 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 lingamientos
vigentes en la materia, y se procederd a digitalizar la documentacién en formato pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho procese estard & cargo del grupo de gestin
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestidon

Cédigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA'Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1897 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecte diligenciamiento en la dsposicion final se definic las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnices hay que sefalar con una “%°
segiin sea el caso CT= Conservacitn Total / E= Eliminacidn / MT= Medio Técnico | S= Seleccion

CODIGO

TIEMPOS DE

: RETENGOR DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS

" ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | s

PROCEDIMIENTO

CONSECUTIVOS
PERMISOS PARA EL  COMERCIO
INTERMACIONAL DE ESPECIES DE FAUNA
Y FLORA - CITES

Serie documental que conserva las copias de los cerificados emitides para otergar los
permisos para el comercio inlernacional 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 otras
entidades participes del proceso como La DIAN, |a 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 Historico conforme o establecido en la normativa y lingamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fings archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

2100.14.03

CONCEPTOS TECNICOS 10an0s

Documento que evidencia las conclusiones dadas dentro del proceso de evaluacién yio
seguimiento a un tramite ambiental que requiera el estudio de aprobacion dentro de un
campo del saber especifico para determinar Ia viabilidad técnica y financiera acorde con las
normas reglamentarias establecidas dentro del servicio que presta la entidad para la
ejecucion de una actividad, provecto u cbra.

Adquiere valores histéricos para la entidad y |2 Historiz del Ministerio, por lo cual se
determing Conservacion Total como Disposicién final para la misma.
Finalizados los tiempos de retencidn en archivo central serd transferido al archivo historico
conforme lo establecido en |2 normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacién 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 Proceso: Gesti Documental Sisterna integrade de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO:; MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 | DESPACHO DEL VICEMINISTRC DE POLITICAY REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1948

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definit las siguientes convencianes, las cuales segun critenios tecnicos hay que sefialar con una "x°
sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Media Técnico / 5= Seleccion

copIGO SERIES, SUBSERIES Y0 ASUNTOS

CcT

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL W

PROCEDIMIENTO

LRt Es

2100.22.06 INFORMES  DE  SEGUMIENTO _ A|  10ahos
LICENCIAS Y/O PERMISOS AMBIENTALES

La documentacion de esta subserie refleja las actuaciones en fomo al seguimiento,
manitores y cumplimiento de las obligaciones y reguernimientos establecidos en fa licencia y
o permisc ambiental otorgados una entidad para la ejecucion de un proyecto, obra o
actividad en aras de prevenir, mitigar, comegir, compensar y mangjar los efectos
ambientales.

Esta documentacion contiene alguncs valores historicos y patrimeniales para fa entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,83 ML, se determing su conservacion
total como disposicion final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archive Histérico conforme lo establecide en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacian en formate pdffa con
fines archivisticos de consults, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestidn
docurmnental del Ministerio,

PROYECTOS AMBIENTALES

2100.22.07 INFORMES DE  SEGUIMIENTO A 20 afios .

Subserie documental gue contiene los informes de las acciones implementadas para el
desarrcllo de proyeclos Ambientales ejecutados por entidades del Secter a o largo del
territorio nacional, dentro de los cuales Ministerio asesora y evalla el cumplimiento a las
politicas y regulacion normativa en matena ambiental para la conservacion del medio
ambiente, el manejo de los recursos naturales y la biodiversidad del pais. Estos informes
representan en parte el cumplimiento a los objetivos misionales de la entidad en lo que
respecta a la ejecucion de planes programas y proyeclos, asi como de velar por el
cumplimiento y adopcién de las politicas ambientales, por lo cual se recomineda la
conservacion Tolal.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza 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 archivislicos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

do de Gestién

Proceso:
Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2do Pericdo (27 de junio de 1897 - 28 de junic de 1928)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposician final se definic las siguientes convenciones, las cuales segan criterios técnicos hay que sefialar con una *X°
segln sea el caso CT= Conservacion Total ( E= Elmnacion / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS
. ' ARCHIVO CENTRAL | CT wr | s

PROCEDIMIENTO

2100.23.02

(e
INSTRUMENTOS
CONTROL DE PRECINTOS ASIGNADOS
PARA EXPORTACION DE FAUNA- CITES

Y 10 afios

Esta subserie documental conserva el listado en el cual se registra por vigencia el nimero
de precinto y/o marguilia destinado a la identificacian de pieles y productos perecederos y no
perecederos provenientes de fauna silvestre, que se almacenen, movilicen, comercialicen o
exporten, conforme a lo establecido en el permiso CITES. Estos documentos representan un
registro y control de informacion, el cual queda consignada en el Consecutivo de certificados
del Permiso CITES de esta dependencia, y contiene algunos valores historicos y
patrimoniales para la entidad, dado el bajo volumen de produccion documental de la
subserie (0,08 ML) se determina su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse |a Transferencia
Documenta! al Archive Histérico conforme lo establecide 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

AL AL URALIUN DU MiEN 18

Proceso: Gestibn Documental

Sistema Integrado de

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2de Periodo (27 de junio de 1987 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamients en la dispesicion final se definie las siguientes convencianes, las cuales segln criterios tecnicos hay que sefalar con una “X°
sequn sea el caso CT= Conservacion Total {E= Elminacion/ MT= Medi Tecnie ! S= Seleccidn

I_:‘.'ODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

BETA DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

2100.25.01

MANUALES OPERATIVOS

10 afios x X

Esta subserie representa el manual  Ccetificedo  de  Incentive  forestal  de
conservacion'emitido por la Direccion General de Ecosistemas. Este manual consigna las
instrucciones, mecanismos y caracterislicas para llevar a cabo el proceso expediecion del
Certificado de incentives forestales, entendiendose como un documento otorgado por la
entidad competente para el manejo y administracion de los recurses naturales renovables y
del medio ambiente, que da derecho a la persona beneficiaria a obtener directamente al
momento de su presentacion, por una sola vez y en las fechas, términos y condiciones que
especificamente se determinen, las sumas de dinero que se fijen, por parte de |a entidad
bancana.

Este documento represenia una herencia documental dado que evidencia los tramites y
servicios prestados per el Ministerio como ente rector y regulador de la politica ambiental.
Por lo antericr se determing la conservacion de la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Historico, conforme lo establecide en la normativa y lineamientos vigentes en la
maleria, 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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A DEVALORACION BOCUME

MINISTERIO DE AMBIENTE Y i
DESRROELDSODIENEL 2 Proceso: Gestion Dnlmumen-tai
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2100 / DIRECCION GENERAL DE ECOSISTEMAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1998)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamients en la disposicion final se definio las siquientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una X"
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Elminacion / MT= Medio Técnico | S= Seleccisn

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

cT

PROCEDIMIENTO

|PLAN

2100.28.04 PLANES

NACIONALES

PREVENCION Y  MITIGACION DE
INCENDIOS FORESTALES EN COLOMBIA

PARA LA 20 afios

Esta subserie representa la produccion documental en la cual reposa la planificacion y
lineamientos de orden nacional para la prevencién, control y restauracion de las areas
afectadas por los incendios forestales, asi como las estrategias que permitan mitigar su
impacto y las acciones para fortalecer la gestion interinstitucional en todos los niveles a
traves de programas a corto, mediano y largo plazo desde el ambito nacional, regional y
local.

Los planes reflejan el desarrollo de las politicas ambientales, como objeto misicnal del
Ministerio. Y soporta la ejecucién de los recursos asignados por la nacién y aportes
realizados por organismos de cooperacidn intemacional, por lo cual revisten vital
importancia como testimonio de los recursos ejecutados por Iz entidad, al igual difunden el
patrimonio historico en materia de Gestion Ambiental en el pais. Por lo anterior se
determing su conservacion Total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la ransferencia documental
al Archivo Histérico, conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdfla con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del

21003201 PROYECTOS DEL

AMBIENTAL Y DE MANEJO DE LOS
RECURSOS NATURALES

PROGRAMA 20 afios

La agrupacion refleja la planificacion, formulacién, ejecucién y seguimiento de las
actividades a desarrollar en materia de Gestidn Ambiental dentro de diversas tematicas que
involucran el uso y manejo de los Recursos Maturales y del Medio Ambiente, financiades y
ejecutados con recursos del crédito extemo entre Colombia y organismo de cooperacién
intemacional para el desamclio del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la
implementacian de las politicas ambientales desarrolladas por la entidad.

Finalizados los tiempes de retencion en archivo central serd transferido al archivo histérico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formate pdffa con fines archivisticos de consulta,
dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental de! Ministerio.

T

RAM DUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: - MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA Y REGULACION
UNIDAD PRODUCTORA: 2200 / DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOSTENIBLE
PERIODO:; 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para &l comecto diligenciamiento en la disposicidn final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln criterios tecnicos hay gue sefialar con una X"

NETOROLOGIAPARS RILIGENCIARLAGOLURNADE RISPASIGION EINAL segun sea el case CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnice / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

] “[COMUNICACIGNES OFICIALES 7
722001201 |COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones ofciales enviadas y recibidas tanto internas como extemas refiejan [2s
Y RECIBIDAS actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarmollo
de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para Ia investigacion, que por su contenido evidencien el
desamollo y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos
asignados & planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consultorias,
contratos, convenios, formulacion e implementacion de politicas del sector ambiental y
algunos tramites que eslan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos. financieros y legales, por Io que se determing 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 lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con
fines aichivisticos de consulla, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion

Ju e Yl

SECRETARIO GENERAL SUBDIRE OR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION Doty ENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sister ce Gestion

o integrad

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200 { DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD PRODUCTORA: 2210 / SUBDIRECCION DE LICENCIAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposician final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios &cnicos hay que sefialar con una "X
segun sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

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

PROCEDIMIENTO

2210.14.03

CONCEPTOS TECNICOS 10 afos X

Documento que evidencia las conclusiones dadas dentro del proceso de evaluacion ylo
seguimiento a un tramite ambiental que requiera el estudio de aprobacion dentro de un
campo del saber especifico para determinar la viabilidad técnica y financiera acorde con las
normas reglamentarias establecidas dentro del servicio que presta la entidad para la
ejecucion de una actividad, proyecto u obra.

Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia del Ministerio, por lo cual se
determing Conservacian Total como Disposicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencién en archivo central sera transferide al archivo historico
conforme lo establecido en la nommativa v lineamientos vigentes en la materia, y se
procederda 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 E @fﬁ
DESARROLLO SOSTENIBLE PiccesalGestion Docmenta! Sisterna Inteprade cie Gestien
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: i MINISTERIQ DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2200 / DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO SOSTENIBLE
UNIDAD PRODUCTORA: 2210 / SUBDIRECCION DE LICENCIAS
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

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

NETOROLDCV PARARR EHCIAR EACOLUMNARE DISEOSICION EINAL segln sea el casc CT= Conservacion Tetal / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

2210.22.06 INFORMES DE SEGUIMIENTO A LICENCIAS 10 afos X X La documentacion de esta subserie refleja las actuaciones en lomo al seguimiento,
/0 PERMISOS AMBIENTALES monitoreo y cumplimiento de las obligaciones y requerimientos establecidos en la licencia y

o permiso ambiental otorgados una entidad para la ejecucion de un proyecto, obra o
actividad en aras de prevenir, mitigar, comregir, compensar y mangjar los efectos
ambientales.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,08 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 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.

m We™

ONADO
SECRETARIO GENERAL IR| INANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de Gestion
Proceso: Gestion Documental =z 3

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
UNIDAD PRODUCTORA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junic de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL Pafq el comecto diligETciamiento en .Ia gispc:‘sicic'in h.na.l se _dlef.nij Ja_s siguien_ml‘s clom-enchi-ancs: Ials cuales segun criterios cnicos hay que sefialar con una "x”
seqin 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 | §

DISPOSICION FINAL

30000207 |ACTAS CONSEJO NACIONAL AMBIENTAL 10 anos X X

Consejo Nacional Ambiental encargado de asegurar la coordinacion intersectorial a nivel
publico de las politicas, planes y programas en materia ambiental y de recursos naturales
renovables.

Adquiere altos valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se
determind Conservacion Total como Disposicién final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencidn en archivo central sera transferido al archivo historico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestién documental del Ministerio.

COMUNICACIONES OFICIALES s : el s e :
3000.12.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas raflejan las
Y RECIBIDAS actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrollo

de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para ia investigacion, que por su contenido evidencien el
desarrolio y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consuliorias,
contratos, convenios, formulacion e implementacion de politicas del sector ambiental y
algunos trémites que estan directamente relacionades con la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se delerming 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 |a materia, y se procederd a digitalizar la documentacitn en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion

FUCEN TR ¥ OO
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

ama integrado de Gestidn

Proceso: Gestion Documental

Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53

Version: 1
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
UNIDAD PRODUCTORA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICIO

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

N FINAL : : i e i
segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / S= Seleccion

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | §

3000.33.01 . REGLAMENTOS CPERATIVOS

20 anos X X Instrumento que establece los procedimientos, criterios especificos y normas generales que
rigen el Fondo Amazénico para su correcto funcionamiento y administracion de los
TECUrsos.
Adquiere valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se
determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma.
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo historico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la maleria, y se
procederd a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

it

SECRETARIO GENERAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistery e Ges:

ntegrado

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
UNIDAD PRODUCTORA: 3100 / DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GESTION DEL SINA.
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diligen i

Y

0 en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X"
segun sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacidn / MT= Medio Técnico / S= Seleccian

conico

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

cT

MT

PROCEDIMIENTO

3100.02

ACTAS

i

3100.02.08

ACTAS DE REUNION

10 afios

Las actas son los documentos a traves de los cuales se deja constancia por escrito, de

todos los puntos tratados y de todas las decisiones adoptadas durante una reunion, con la
intencion de registrar y certificar tode lo acontecido a 1o largo de la misma.

Esta documentacién contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 ML, se determing 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 estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Procata: Gastion Docirrental i oE Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: | MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE COORDINACION DEL SINA
UNIDAD PRODUCTORA: 3100 / DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y GESTION DEL SINA,
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL ar.I: el correcto diligenciamiento er?.ia disposicion f.na.l se .qeﬂmo las sugu!ente')s gonvenc:ones_ Ia; cuales segun critenos 1ecnicos hay que sefialar con una "X
segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacidn /| MT= Medio Técnico / 8= Seleccién

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

3100.29 POLITICAS AMBIENTALES 10 afos Agrupacion que integra un conjunto de principios, criterios y orientaciones generales,
formulados de forma estratégica, para la recuperacion, conservacion, proteccion,
ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales
renovables y del ambiente de la nacidn, concertadas a partir de la identificacion de los
|principales problemas ambientales a nivel nacional, con el fin de impedir, reprimir, eliminar
0 mitigar el impacto de actividades contaminantes y destructivas del entormo o del
patrimonio natural, en todos los sectares economicos y productivos.

Adquiere valores histéricos para la enfidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual se
determind Conservacion Total como Disposicion final para la misma,

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido 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.

i

SECRETARIO GENERAL

2de?2



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 DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion fina! se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X
segun sea el caso CT= Conservacion Total ! E= Eliminacion ! MT= Medic Técnice / §= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICEOﬂ FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

~4000.02.04

. ACTAS COMITE DE CONTRATACION

10 aﬁds

Subserie que agrupa la documentacidn producida en el ejercicio de las funciones
desempefadas por el Comité de Contratacion el cual ejerce la toma de decisiones en
materia de inversion del presupuesto para la contraccion.

Las actas reflejan la toma de decisiones y testimonian las diferentes practicas
administrativas encaminadas a fortalecer los procesos de la entidad, Por lo que adquieren
valores Historicos para la Investigacion, por lo cual se determing Conservacion Total como
Disposicion final para la misma.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo histérico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, vy se
procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estaré a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

~ |ACTOS ADMINISTRATIVO

4000.03.01

RESOLUCIONES

La Subserie Resoluciones contiene las ordenes escritas tomadas por los jefes o directivos
las cuales dan cuenta de la gestion administrativa del MMA, asi como de las disposiciones
emitidas dentro de |2 misionalidad del Ministerio.

Per ltanto, estos actos administrativos revisten vital importancia para la Historia de la
entidad, toda vez que declaran la voluntad, de conocimiento o de juicio, en el ejercicio de la
potestad administrativa y en virtud de las disposiciones legales o reglamentarias emitidas,
por lo cual se determind su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Cenlral se realiza |a 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 _ . |
L A e T el prmsmme e
DESARROLLO SOSTENIBLE PrOCae6Y GRS BN DOEUTAETEA] Sisterma integrado de Gestid
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

Para el correcto diligenciamiento en la disposician final se defini las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con ung "X

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

TIEMPOS DE
RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
A ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §

DISPOSICION FINAL

~ [CIRCULARES _
|CIRCULARES INFORMATIVAS

La Circular informativa se expide con propésitos internos meramente de caracter
administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
reglamentos internos del trabajo.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 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 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.

4000.09.01

_|COMUNICACIONES OFICIALES _ o
4000.12.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto intemas como externas reflejan las
Y RECIBIDAS actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrollo

de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido evidencien el
desarrollo y cumplimiento de aclividades relacionadas con la ejecucién de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consultorias,
contratos, convenios, formulacion e implementacion de politicas del sector ambiental y
algunos tramites que estan directamente relacionados con la misionalidad de |a entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se determing su conservacion
total como disposicion final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencidn 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 o DOCUMGRE] Sistema inte
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: - 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo {27 de junio de 1987 - 28 de junio de 1999)

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

HETQBOLOGIARARA DIUGENC_IAR LAGALUNBADE DISEORIGRINERIAL segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

400045 ONTRATOS

4000.15.01 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 20 afios X | X |Los contratos de arrendamiento 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 y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,21 ML, se determind su 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 establecide en la normaliva y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, diche proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

4000.15.02 CONTRATOS DE COMISION DE ESTUDIOS 20 anos X X Los contratos de Comision de Estudios son la Subserie documental en la que se conservan
de manera cronologica los documentos generados por la entidad para otorgar una
comisiones de estudios al extranjero o al interno del pais a un funcionario publico teniendo
la obligacién de suscribir con el jefe del organismo respectivo un contrato en virtud del cual
se obliga a prestar sus servicios a la entidad en el cargo del que es titular, o en otro de igual
o de superior categoria, por un tiempo correspondiente al doble del que dure la comision.
Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad,
dado el volumen documental es escaso 0,07 ML, se determind su conservacion total de la
subsidie.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |a 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: Gestidn Documental

Sistema Integrado cde Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DCC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE -
: RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGo SERIEs; SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
4000.15.03 CONTRATOS DE COMODATO 20 afios X X Esta documentacion refleja un tramite de caracter administrativo, ya que dan cuenta de las

relaciones de la entidad con sus proveedores, en cuanto al establecimiento de relaciones
contractuales de diferente tipo para garantizar el funcionamiento de los servicios de la
entidad.

Los Contratos de Comodato conservan de manera cronologica los documentos generados
en el proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales con una persona
natural o juridica, en la que una de las partes entrega a la ofra gratuitamente una especie
mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después
de terminar el uso.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,005 ML) se determind su
conservacion total,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza Ia 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 pdffa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estaré a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se cefinid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X"
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacian / MT= Medio Técnico / 8= Seleccién

~ TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAF _
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS ' PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
4000.15.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 20 anos X 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 1,83 ML, se
re recomienda la seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion 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. La documentacion no seleccionada se eliminara, teniendo
en cuenta el procedimiento establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en
el Archivo Central debe realizarse la Transferencia Documental de la documentacion
seleccionada 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

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en |a disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X
sequn sea el case CT= Conservacién Total [ E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccian

TIEMPOS DE :
D
RETENCION ISPOSICION FINAL
CODIGO _SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [ CT | E | MT | S
4000.15.0.5 CONTRATOS DE CONSULTORIA 20 afos X | X |Los Contratos de Consultoria refieja los documentos generados en el proceso de

contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para
la ejecucion actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de una entidad
publica.

Esta documentacion posee valores historicos y patrimoniales para la entidad, teniendo en
cuenta el cuantioso volumen documental representado en 5,08 ML, se determind la
Seleccion camo disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
traves del metodo sistematico, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos contratos que por vigencia anual que por
sus caracteristicas hayan marcado un hito historico en la entidad, a saber, los contratos con
firmas consultoras, con instituciones especializadas, expertos individuales que hayan
propendido al fomento de estudios, programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision en para el fortalecimiento
institucional, financiados con recursos Nacion y recursos de cooperacion internacional,

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 la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe
realizarse |a Transferencia Documental al Archivo Historico conforme fo establecido en la
normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se procederd a digitalizar la
documentacion en formato pdifa 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

AESARROLLC SOETENBLE Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Pare el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que senalar con unag "X
sequn sea el caso CT= Conservacion Tetal | E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S :
4000.15.07 CONTRATOS DE OBRA 20 afios X X |Los contratos de obra conservan de manera cronolégica los documentos generados en el

proceso de contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacion y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles.

Esta documentacion posee valores histéricos y patrimoniales para la entidad, teniendo en
cuenta el cuantioso volumen documental representado en 0,27 ML, se determing la
Seleccion como disposicion final.

Cumplido los tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara a través del método
sistémico, con los siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aguellos contratos de obra que por vigencia Anual
que por sus caracleristicas representen un interés particular de conservacion para la
entidad.

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 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 procederd 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

do de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE
5 DI |
RETENCION SPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS _ PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4000.15.08 CONTRATOS DE PERMUTA 20 afos X X Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos

generados en el proceso de contratacion entre entidades estatales, mediante el cual se
trasmite |a propiedad de un bien mueble a cambio de recibir como contraprestacion otro
bien mueble

La permuta estatal se celebrara en todos los casos en que las entidades mencionadas en el
articulo 2 de la ley 80 de 1993, cambien cosas muebles e inmugbles.

La disposicion final recomendada para esta subserie documental es la Conservacion Total
dado que, la documentacion contiene valores secundarios historicos, y patrimoniales, y que
se trata de un solo contrato para este periodo.

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 procederd 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 Sistemaintegrado defestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 19897 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |a disposicién final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnicos hay que senalar con una "X
2equn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / §= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION iz e
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
' ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4000.15.08 CONTRATOS DE PRESTACION DE 20 afos X X |Esta documentacion refleja un tramite de caracter administrativo, ya que dan cuenta de las

SERVICIOS

relaciones de la entidad con sus proveedores, en cuanto al establecimiento de relaciones
contractuales de diferente tipo para garantizar el funcionamiento de los servicios de la
entidad.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad,
teniendo en cuenta el cuantioso volumen documental representado en 10,75 ML, se
determing la seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se seleccionara por método
sistematico, con |os siguientes criterios:

* Seleccionar una muestra del 100% de aquellos contratos de prestacion de servicios

suscritos para la ejecucion de estudios, investigaciones, planes, programas, proyectos que
sean de utilidad publica e interés social, encaminados al fortalecimiento de la gestion
ambiental, a la preservacion, conservacion, proteccion, mejoramiento y recuperacion del
medio ambiente, asi como aquellos suscritos para el fortalecimiento institucional que
representen un hito histérico para la entidad.

Una vez definidas las muestras a a conservar de acuerdo al criterio anterior, se procedera a
la eliminacion de la documentacion no seleccionada de acuerdo con 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
normaliva 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

Sisterma integrado de Gestion

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA; 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo {27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE
DI I
RETENCION SPOSICION FINAL
- ¢ODIGO SERIES, SUBSER?ES Y/0O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
: ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4000.15.10 CONTRATOS DE SUMINISTROS 20 afos X X 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 parte se obliga, a cambic de una contraprestacion, a cumplir en
favor de ofra, en forma independiente, prestaciones periodicas o continuadas de cosas o
servicios.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,75 ML) 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 pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

: Gestion l}ocuental

Sistermna Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 | DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHOC DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

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
seqin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico | 8= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL :
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4000.15.11 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 20 anos X X Los Contratos Interadministrativos conservan la documentacidon generada durante el

proceso de contratacion entre dos o més entidades puoblicas, en el que una de las entidades
recibe contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones pactadas, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad
ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el volumen documental es escaso 0,54 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 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
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema I

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

cODIGO ' SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
DISPOSICION F

RETENCION OSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT MT

PROCEDIMIENTO

4000.16.01 CONVENIOS DE ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

20 anos

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronolagica los documentos
generados en el proceso de contratacion celebrado por entidades estatales, que tendran
por objeto |z administracion o el manejo de los recursos, para desarrollar un objeto definido
que beneficia a las partes mutuamente y que involucra la gestion de proyectos, incluyendo
el apoyo técnico para la preparacion, estructuracion, evaluacian y ejecucion de proyectos de
desarrollo.

Posee altos valores para Iz investigacion ya que da cuenta de la administracién de recursos
Yy ejecucion de los mismos a través de proyectos los cuales se realizan con miras a dar
cumplimiente & las politicas ambientales para el desarrolio de los subprogramas del
Programa de Manejo de los Recursos Naturales. Adicionaimente recopila produccion
intelectual como producto de los estudios consultorias y contratacion con terceros para
ejecutar el objeto del convenio de administracion. Por lo anlerior se determind 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 procederd 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

Sistema Integrado de Gestion

roceso: i
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1937 - 28 de junio de 1939)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE

| S DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS : PROC_EDI!'-‘IIENTO
! ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | 8
4000.16.02 CONVENIOS DE APOYO FINANCIERO 20 afios X X Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos

generados en el proceso de contratacion celebrada por las entidades publicas con personas
juridicas creadas por varias entidades del estado o personas juridicas sin animo de lucro y
de reconocida idoneidad, para impulsar programas y aclividades de interés publicos
acordes con los planes de desarrollo.

Conservacion total.

Posee altos valores para la investigacion ya que da cuenta de la ejecucion de recursos para
financiacion de planes programas y proyectos en el marco del FONAM instrumento
financiero del Ministerio de Ambiente.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |2 transferencia documental
al Archivo Histérico conforme lo establecido en la nomativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procederd 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

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispesicion final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X
seqln 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

4000.16.03

CONVENIOS DE COMODATO

20 afos

Agrupacion documental en la que se conservan de manera cronologica los documentos
generados en el proceso de contratacion celebrado entre entidades publicas, en la que una
de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso
de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

Contiene valores secundarios historicos, y patrimoniales. Ademas, la produccion
documental de dichos convenios para este periodo es escasa por lo que se determiné la
canservacion en 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 la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdifa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerio.

4000.16.04

CONVENIOS DE COGCPERACION
ESPECIAL

20 anos

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales las
entidades plblicas 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.

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, por
lratarse de convenios enmarcados dentro de la ejecucion de recursos de crédito externo
para contribuir al desarrollo del PMRN, se determind su conservacion permanente.
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
maleria, y se procederd 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

ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1939)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOSDE

DISPOSICION FINAL
RETENCION

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

PROCEDIMIENTO

4000.16.05

CONVENIOS DE COOPERACION
NACIONAL

20 anos X X

Los convenios de cooperacion conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracién entre
entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto definido de interés y
beneficio comun.

Esta documentacion posee algunos valores historicos, patrimoniales y técnicos para la
entidad, que dan cuenta del desarrollo ambiental del pais, entendiendo que el volumen
documental de |a subserie de 0,31 ML, 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 gestidén documental del
Ministerio.

4000.16.07

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

20 anos X X

Los convenios interadministrativos son la Subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades
plblicas gubemamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las
mismas, con el proposito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, asi
como informacion y caracteristicas que inciden en temas de derechos humanos y Derecho
Internacional Humanitario. por lo cual se determind su conservacion lotal.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la transferencia documental
al Archivo Historico siguiendo los protocolos establecidos.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

URALIUN DU NG A

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1899)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICIGN FINAL

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

TIEMPOS DE
e o DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
i ARCHIVO CENTRAL | CT | E |MT | §
4000.16.09 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 20 afios X X 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, 0,04 ML, por lo cual se
determiné su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |a transferencia documentai
al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
malteria, y se procederda 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

Sistema integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1899)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diligenciamiente en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, |as cuales segun criterios tecnicos hay que sefialar con una "X’
seqin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico [ $= Seleccién

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT

PROCEDIMIENTO

0.

DECRETOS

4000.17

DECRETOS

10 anos X

Los Decretos representan la disposicion administrativa que posee un contenido normativo,
reglamentario de toma de decisiones sobre la materia en que tiene competencia.

Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales, para la
investigacion y la memoria institucional, por ende, se determing su conservacion Total.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se transfieren al Archivo Histérico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procederd a digitalizar la documentacion en formato pdfla 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 Gestidn

Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020

Cédigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 ds junio de 1999)

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= Conservacien Tetal [ E= Eliminacion / MT= Medio Técnico /| S= Seleccion

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 AS!_-JNTOS

TIEMPOS DE : -
e DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT MT| S

PROCEDIMIENTO

DERECHOS DEPETICION

4000.18 DERECHOS DE PETICION

10 anos

Documentos en los cuales se registran las solicitudes de informacion por parte de
ciudadanos particulares

Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales, para la
investigacion y la memoria institucional, por ende, se determind su conservacion Total.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se transfieren al Archivo Histarico
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.

4000.22.01 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.

Se dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial, con informacion
exclusiva gue posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.
Finalizados los tiempos de retencion en archivo central sera transferido al archivo histérico
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
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE T Sisterna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

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 1ecnicos hay que senalar con una "X"
sequn sea &l caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacién / MT= Medio Técnico ! S= Seleccian

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
) ARCHIVO CENTRAL | CT MT
4000.22.02 INFORMES A OTRAS ENTIDADES 10 afos X X La documentacion refieja el tramite de caracter administrativo, que Gnica con el

lexclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.

requerimiento formulado por entidades del orden estatal, en referencia a la gestion,
ejecucion de recursos y/o acontecimientos especificos; la entidad elabora un informe dando
claridad a la solicitud y se remite mediante comunicacion oficial.

Se dispone su Conservacion total por ser un Documento sumarial, con informacion

Finalizados los tiempos de retencidn en archivo de gestion y central serd transferido al
archivo historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la
materia, y se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdffa con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerio.

- BT

ADMINISTRATIVOS

4000.23.01 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ACTOS

Serie Documental en la que se conservan los documentos por lo general libro en el cual se
registra y controla la produccion de Actos administrativos (resoluciones) generados durante
una vigencia, se describe la numeracion, vigencia y finalidad del acto, situaciones
excepcionales. constituye una referencia de blsqueda y recuperacion de Ia informacion
tramitada.

Por cuanto la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningun tipo. Ademas la informacién se encuentra consolidada en los propios
actos administratives de la dependencia, por lo que se determind su eliminacion como
disposicion final.

Cumplido el liempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacién siguiendo los
protocolos establecidos.
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DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Flstanxintagrads de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

CODIGO

TIEMPOS DE
1
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §

4000.31

SONO

PROCESOS CONTRACTUALES 10 afos X Agrupacion documental que representa el proceso participativo mediante una convocatoria
DECLARADOS DESIERTOS © NO publica entre diferentes proveedores para otorgarse la adquisicion o contratacién de un bien
ADJUDICADOS o servicio requerido por la entidad en el ambito de competencia de la entidad. Son

documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas.

Esta documentacion no cuanta con valores secundarios que ameriten su conservacion total,
ya que la serie solo goza de valores administrativos y juridicos. Ademas la informacion se
encuentra consolidada en los Informes & organismos de Control, de la dependencia, por lo
que se determind su eliminacion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza Ia eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos en la entidad.

SECRETARIO GENERAL

CESAR EDUARDO CAMARGO RAMIREZ
SUBDIRECTOR/ADMINISTRATIVO Y/FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE

GESTION DOCUMENTAL) Zy
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Int

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL

UNIDAD PRODUCTORA:

4010/ DIVISION ADMINISTRATIVA

PERIODO:

2do Periodo (27 de junic de 1957 - 28 de junio de 1958

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el corecto diligenciamiento en |z disposicion final se definid las siguientes convenciones, |as cuales segin criterios técnices hay que sefialar con una "X’
sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico/ $= Seleccien

TIEMPOS DE
R DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
z ARCHIVO CENTRAL | CT MT
A er = T . z
4010.02.03 ACTAS COMITE DE COMERC!ALIZACION 10 afios X X. Subserie que.agrupa. la documentacion producida en el ejercicio de las funciones

desempefiadas por el Comité de Comercializacion el cual ejerce 1a toma de decisiones en
materia de importacién de maguinaria y equipos

Las actas reflejan la toma de decisiones y testimonian |as diferentes practicas administrativas
encaminadas a fortalecer los procesos de la entidad, Por lo que adguieren valores Historicos
para la Investigacion, por lo cual se determing Conservacion Tolal como Disposicion final
para la misma.

Finalizados los tiempos de retencién en archivo central sera transferido al archivo histdrico
conforme lo eslablecido en la normativa y lineamientos vigentes en la matenia, y se procedera
a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta, dicho
proceso eslara a cargo del grupo de gestion documental del Ministerio.

COMPROBANTES DE ALMACEN

4010.11

COMPROBANTES DE ALMACEN

10 afios

Documentacion que acredita el ingreso y/o salida real de un bien o elemento del almacén de
la entidad, constituyéndose asi en el soperte para legalizar los registros en inventario y
efectuar los asientos de contabilidad.

Se refiere igualmente a la documentacion que refigja el tramie realizado para el procesc de
refirar definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e
inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.

Se estable la disposicién final de eliminacion, toda vez lz informacion se encuentra
consolidada en los Estados fincieros de la Secretaria de Asuntos Financieros, por lo gue se
determiné su eliminacién como dispesicién final.
Cumplido &l iempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE e Sisterna Integr
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4010/ DIVISION ADMINISTRATIVA
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1939)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, as cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X°
segun sea el cago CT= Conservacion Tota! / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / S= Selsccian

TIEMPOS DE
; DISPOSICION FINAL
RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT
COMUNICACIONES OF| = 5
4010.12.01 COMUNICACIONES QFICIALES ENVIADAS X Las comunicaciones oﬁﬁiales enviadas y recibidas tanto intemas como externas reflejan las

¥ RECIBIDAS

actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrolio de
sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido evidencien el
desarrolic y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consultorias, contratos,
convenics, formulacion e implementacion de politicas del sector ambiental y algunos tramites
que estan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en aspectos
administrativos, financieros y legales, por lo gue se delermind 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 Histarico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la maleria, y se procedera a digitalizar la documentacién en formato pdffa 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

Proceso: Gestion Documenta

Sisterna Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4010/ DIVISION ADMINISTRATIVA
PERIODO: 2do Periode (27 de junio de 1987 - 28 de junio de 1988)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR

LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |z dispesicién final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun critencs téenicos hay que sefalar con una X"
segun sea el caso CT= Conservacidn Total / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico/ S= Seleccion

cODIGO

TIEMPOS DE
; I
RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y/Q ASUNTOS
cT

ARCHIVO CENTRAL

PROCEDIMIENTO

HISTORIALES DE BIENES INMUEE

4010.21

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 20 afics

La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas para llevar a cabo el
control y el mantenimiento preventivo y comective de bienes inmuebles.

Esta serie posee altos valores para la investigacion, sin embargo, por su alta produccion en
este periodo (3,13 ML) se determiné la seleccion como disposicion final a la misma.

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

*Seleccionar el 100% de los historiales que refieran a bienes inmuebles que hayan sido

lusados por la entidad por mas de 20 afos, y los historiales de bienes inmuebles que posean

reconocimientos arquitectonicos y urbanisticos para una comunidad, y se transferira al
archivo historico de la nacidn en su soporte original. La documentacion no seleccionada se
eliminara, feniendo en cuenla el procedimiento establecido por la entidad. Cumplido e! tiempo
de retencion en el Archive Central debe realizarse la Transferencia Documental de la

|documentacion seleccionada al Archive 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, diche proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4010/ DIVISION ADMINISTRATIVA
PERIODO: 2dp Periodo (27 de junic de 1997 - 28 de junio de 1999}

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto difigenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cualas segln criterios técnicos hay que sefalar con una X"
sequn 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

PROCEDIMIENTO

4010.27.01

ORDENES DE ARRENDAMIENTO

Documento de carécter fegal en el cual se especifica por escrito, las instrucciones para

conceder el uso y goce de un bien, durante cierto tiempo y el precio determinado por la
contraprestacion,

Por cuanto la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo que fueran ceoncebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningdn tipo. Ademas la informacion se encuentra consolidada en los Informes
a Organismos de Contrel de la Secretaria General de la dependencia, por lo que se
determing su eliminacion como disposicion final,

Cumplido el tiempo de retencion se realiza la eliminacion siguiendo los protocolos|
establecidos.

4010.27.02 ORDENES DE COMPRA

20 afos

La documentacion de esta subserie trata de la relacion generada entre la entidad y un
proveedor referente a un acuerdo ylo contrate de compraventa para proveer insumos,
servicios o elementos que la entidad requiere adquirir bajo unas condiciones previamente
acordadas.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales. A pesar de su
limportancia, para este periodo esta subserie liene una produccicn alta (4,67 ML), por lo cual
s dterming |a seleccion documental.

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

Seleccionar el 100% de las ordenes de compra de cuantias superiores 3 millones de pesos
para su conservacion permanente siendo transferidas al Archivo Historico bajo los protocelos
establecidos.

La documentacion no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el procedimiento
eslablecido peor la entidad. Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada al Archivo
Histdrico conforme lo establecide en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procederd a digitalizar la documentacion en formato pdfla con fines archivisticos de consulta,
dicho procese estard a cargo del grupo de gestion documental del Ministario.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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DESARROLLO SOSTENIBLE - - o o Slstarng Hregradd 6 & ot
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIC GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4010 / DIVISION ADMINISTRATIVA
PERIODO: 2do Periodo (27 de iunic de 1997 — 28 de junio de 1998

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligent

en lz digposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales sequn crtenos tecnices hay que sefalar con una "X”

seqin sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion / MT= Medic Técnico/ 5= Seleccion

cODIGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

4010.27.05 ORDENES DE SUMINISTRO

20 afios

Documento externo que se uliliza para solicitar & un proveedor que surta Iz cantidad de
bienes, arrendamientos o servicios requerides, tratandese de contratos abiertos.

Por cuanto la documentacion sclo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrative o para lo que fueron concebidos, igualmente no desarrollan valores
secundarios de ningun tipo. Ademas la informacion se encuentra consalidada en los Informes
a Organismos de Control de la Secretaria General de |z dependencia, por lo que se
determing su eliminacion como disposicion final,

Cumplido el tiempo de retencién se realiza la eliminacién siguiendo los protocolos
establecidos.

LR

201030 POLIZAS

Esta Serie conserva el documenty mediante el cual se formaliza un contrato de seguro, gue
busca amparar una Entidad en caso de pérdidas o dafios de los bienes asegurados, asi
como sustraccion cometida con viglencia, perjuicios patrimaniales ocasionados por terceros,
entre otros.

Surtidos todos los tréamites administrativos para los cuales fue producida la decumentacion;
ninguna parle del material documental presenta una caracleristica patrimonial, historica,
cientifica, ni cultural. Ademas la informacion se encuentra consclidada en los Informes a
Organismos de Control de la Secretaria General de la dependencia, por 1o que se determind
su eliminacion como disposician final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos en el PGD del MADS.

AN

SECRETARIO GENERAL

Do

GESTION DOC

SUBDIRECTOR/ADMINISTRATIVO Y FINANZIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE P Sistema Inreﬁdm chT:G;.-':S;t?:';r‘l
roceso; Gestion Documental
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4020 / DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL | CT | E

MT

PROCEDIMIENTO

LETINES DE TESORERIA

4020.06

BOLETINES DE TESORERIA

fith .a.ﬂ.éﬁo.s i x

Documento que presenta los saldos de las cuentas bancarias de la entidad, asi como los
movimientos efectuados por la tesoreria en un dia determinado. Tramite de pagos,
elaboracion boletin diario de tesoreria, expedicion de certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria.

Por cuanto la documentacidon solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo gque fueron concebidos, igualmente no desamollan valores
secundarios de ningin fipo. Ademas la informacion se encuentra consclidada en los
Estados Financieros de la Secretaria de Asuntos Finnacieros de la dependencia. por lo que
se determind su eliminacion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |a eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos.

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD |

o
4020.10

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

10 anos X

Serie que contiene la documentacion en la cual se soportan las operaciones financieras

realizadas por la entidad, ingresos, egresos, pagos, transacciones entre otros.

Esta documentacion adquiere algunos valores secundarios ya que testimonia los
desembolsos de los recursos ejecutados por el Programa de Manejo de Recurso Naturales
con Crédito BID. Esta documentacion conliene algunos valores histéricos y patimoniales
para la entidad y por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,46 ML, se determing
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 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 grupe de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

ema integrado ¢

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4020/ DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el commecto diligenci

iento en la disposicidn final se definid las siguientes canvenciones, 12 cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X
seqln 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

mT

PROCEDIMIENTO

;!020.1 2
Y RECIBIDAS

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS|

20 afios

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como extemas reflejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarmrollo
de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, 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
algunos trdmites que estan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en
aspectos administratives, financieros y legales, por lo que se determing 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 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

i

4020.22.04 IINFORMES DE EJECUCION
PRESUPUESTAL

20 afios

La documentacion refleja el consolidado de las actuaciones administrativas y financieras
derivadas de la distribucion y ejecucion presupuestal de los recursos asignados para
funcionamiento e inversion, en el cual se reflejan los compromisos, las obligaciones o
cuentas por pagar y los pagos realizados por la entidad.

Adquiere algunos valores historicos para la entidad y la Historia Politica del Pais, por lo cual
se determind Conservacion Total como Disposician final para la misma.

Finalizados los tiempos de refencion en archivo de gestion y central sera transferido 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 estara a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerip.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4020 / DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 — 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definit las siguientes convencianes, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "xX"
segln sea el caso CT= Conservacion Total / E= Efiminacion /| MT= Medio Técnico / $= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS ; PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
4020.22.08 INFORMES FINANCIEROS 20 afios X X Subserie en la cual se conservan los documentos gue consolida la evaluacion detallada de

la situacion financiera de la entidad en un periodo de tiempo determinado, mes, trimestre,
semestre o afio, como resultado del seguimiento a los recursos asignados para el
cumplimiento de su objetivo institucional.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,04 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 establecide 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 estara a cargo del grupe de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

ema integrado de Gestion

Codigo: F-A-DOC-53

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4020/ DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
Y DISPOSICION FINAL
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S

PROCEDIMIENTO

_ |LIBROSCONTABLES AUXILIAR

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el

control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable plblica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad y
por su escasa produccion anual en este periodo: de 0,54 ML, se determing 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 Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfla con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y ’Wﬂ@f}
DESARROLLO SOSTENIBLE > e F.-;f}-r:t'.i..")n‘-
roceso: Gestion Documenta!
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 | DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4030 / DIVISION DE PERSONAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1887 - 28 de junio de 1893)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diigerciamienta en la dispesician final se

definit las siguientes convenciones, fas cuales segln criterios tecnicos hay que sefalar con una "X

sequn sea el caso CT= Conservacidn Total / E= Eliminacian / MT= Medio Tecnico / S= Seleccion

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL |CT | E [MT | S

PROCEDIMIENTO

4030.02.02 ACTAS COMITE DE CAPACITACION

10 afios X *

Subserie que agrupa la documentacion producida en el ejercicio de las funciones
desempenadas por el Comité de capacitacion, a traves del cual se formulan y aprueban los
planes y programas tendientes a fortalecer los mecanismos y procedimientos de
capacitacion para el fortalecimiento de compelencias laborales y comportamentales de los
servidores plblicos.

La subserie, recopila la documentacion producida por el comité de capacitacion a través del
cual se promueve la formacidn y capacitacion del personal vinculado a la entidad en
diferentes areas del conocimiento para el eficaz desempefio de su cargo y aporte al
cumplimiento de la mision institucional.

Las aclas se adquieren valores secundarios de tipo histdrico, ya que permiten evidenciar el
desarrolio de la gestidn administrativa | testimonian las formas de organizacion de la
institucion, asi como las diferentes estrategias aplicadas al desempefio institucional, la
optimizacion de recursos, la generacion y desamclio de conocimiento al interior de entidad,
asi como €l funcionamiento de la administracidn piblica respecto a la de toma de
decisiones hacia la obtencidn de resultados con calidad, por tante se delerming sus
conservacian total.

Finalizados los tiempos de retencion en archivo central serd ransfenido al archivo histérico
conforme lo establecido en la normativa v lineamientos vigentes en la materia, y se
procederd a digitalizar la documentacién en formato pdifa 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 PCE : Sisterma Integrado de Ges
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4030/ DIVISION DE PERSONAL
PERIODO: 2do Periodo {27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1998)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el carrecto diligenciamiento en la disposicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicas hay que sefialar con una "X’
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Elminacion/ MT= Medio Técnico | §= Selaccion

TIEMPOS DE

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS : PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E [MT | S
4030.02.05 ACTAS COMITE DE SELECCION 10 afios x X Subserie que agrupa la documentacion producida en el ejercicio de las funciones

desempefiadas por el Comité de Seleccidn, el cual ejerce la toma de decisiones en materia
de seleccion, vinculacion y desvinculacidn del parsonal de la entidad, atendiendo tanto a las
disposiciones normativas, como a las necesidades institucionales.

Las actas refiejan la toma de decisiones y testimanian las diferentes practicas
administrativas encaminadas a fortalecer los procesos de la entidad, Por lo que adquieren
valores Histbricos para la Investigacion, por lo cual se determing Conservacion Total como
Disposician final para la misma.

Finalizados los iempos de retencién en archivo central sera transferido al archivo historico
conforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procedera a digitalizar |a documentacion en formato pdf/a con fings archivisticos de
consulig, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental del Ministeria,
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIQ GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4030 / DIVISION DE PERSONAL
 PERIODO: 740 Periodo (27 de junio e 1997 - 28 de junio de 1999)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
e DISPOSICION FINAL
ARCHIVO CENTRAL | CT MT

PROCEDIMIENTO

T sk aas

2030.12.01

¥ RECIBIDAS

COMUNICACIONIES OFICIALES ENVIADAS

20 afios

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas refiejan las

actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarrolio
de sus funciones.

Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenido evidencien el
desarrolie y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucion de recursos
asignados a planes, programas, proyeclos, estudios, investigaciones, consultorias,
contratos, convenios, formulacian e implementacion de politicas del sector ambiental y
algunos tramites que estan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieras y legales, por lo que se determind su conservacian
total como disposicion final a la misma,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histarico 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 procese estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministeria.
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y A DE VALORACION DOCUMEN A . A
DESARROLLC SOSTENIBLE Procesor Gestion D e Sistermna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4030 / DIVISION DE PERSONAL
PERIODO: 2do Periodo (27 de junio de 1997 - 28 de junio de 1958)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamienta en la disposicion final se

definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una X"

segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico /| S= Seleccisn

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVOCENTRAL | CT | E [MT | S

PROCEDIMIENTO

3030,

[NOMINES)

4030.25

NOMINAS

80 afios X | X

Documentos que permiten atestiguar el sequimiento y control de la gestian en tomo & la
expedicion del certificado catastral

Esta serie posee altos valores para la investigacion, sin embarge, por su alta produccion en
este periodo (1,42 ML), se delerming la seleccion como disposicion final a la misma.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se seleccionara par método
sistematico, con los siguigntes criterios:

" Seleccionar el 100% de las néminas que referencien los pagos de diciembre y junio, con el
fin de poder tener un comparative sobre los incrementos anuales y los pagos de prima y
otras modalidades.

La documentacion no seleccionada se eliminara, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido por la entidad. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental de la documentacion seleccionada al Archivo
Histérico canforme lo establecido en la normativa y lineamientos vigentes en la materia, y se
procederd & digitalizar la documentacién en formato pdffa con fines archivisticos de
consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestién documental del Ministerio.
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