MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLC SOSTENIBLE

Proceso: Gestion D 1
Version: 1 Vigencia: 317072020 Codige: F-A-DOC-52
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRC
UNIDAD PRODUCTORA: 2000 / DESPACHO DEL VICEMINISTRO
PERIODO: PERIODO 1122 de dicembre de 1983 — 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION |Farz e comects digenciaments en la d soosicion final se define las s

g, las cuzes segun crilenos tecnicos hay que senalar con una "X’

FINAL sogun sea e casc CT= Conservacion Tetal /E= £
TEnTOSDE | DisPOSICION FiNAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
2000.01 ACTAS

2000.01.01 ACTAS FONDO NACIONAL AMBIENTAL 15 afics X X Las actas documentan la toma de d dervadas de la administracion del Fondo
N t iental en matena de destnacion de recursos para la financiacion o
cofinanciacion de actvidades. estudios, tigaciones, planes. prog & inversk
en obras y proyectos, gue sean de uliidad poblica e interes social encaminados al
fartalecimiento de |z gestion ambiental en apoyo a la ejecucion de 1a pelitica ambiental y de
manejo de recursos naturales renovables.
Adguiers valores histoncos para la entidad y la Histona Politica del Pais. por b cual se
i 5 Consarvacian Total como Disposician final para la misma
Cumplide e! tiempo de retencian en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archive Histénzo conforme ko establecdo en 13 normativa v hi [
vigentes en la matenia, y se procederd a digitalizar 1a documentacian en formato pdffa can
fines archivisticos de consula dicho process estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

00008 COMUNICACIONES OFICIALES
2000.09.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto intemas como extemas refigjan las
¥ RECIEIDAS acluaciones administratvas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desamalio

de sus funciones.

Esta sene posee algunos valres para la investigacion. gue par su contenido evidencien el
desarollo v cumplmients de actividades relacionadas con la ejecucdn de recurses
asignados a planes. programas, proyectos, estudios, i igaciones, consultori
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 bo que se determind su conservacian
total comao disposicion final & la msma.

|vigentes en |z matena, y se procecera a digtalzar la documentacion en formato pdffa con

fines archivistieos de consulta, diche proceso estard a cargo del grupo de gestion

Cumplido el tiempo de retencion en el Archve Central debe realizarse la Transferencial
Documental al Archivo Historico conforme o establecido en la nomativa y Eneamientos|
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MINISTERIO DE AMBIENTE ¥ [& DE VALORACH
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sistama Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2041/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Para el correcto diligenciamiento en |z disposicion final se cefinic las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefizlar con una "x"
FINAL sequn sea el caso CT= Conservacidn Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico ! 8= Seleccion
TIEMPOS DE :
g DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S
2041.06 CERTIFICADOS DE  DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
CERTIFICADOS DE DISPONIEILIDAD 10 anos X Serie documental en la cual se da cuenta de la garantia de la existencia de apropiacion
PRESUPUESTAL presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncion de compromisos, con cargo al
presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.
Esta serie se elimina pues su informacion se encuentra en olras series ¢ subseries
documentales, en esle caso en la serie Estados Financieros de la Secretaria de Asuntos
Financieros.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
pratocolos establecidos.
2041.07 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD e
COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 10 afos X Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, economicas, sociales y ambientales de |a entidad.
Esta serie se elimina pues su informacion se encuentra en ofras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieres de la Secretaria de Asuntos
Financieros.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
protocolas establecidos.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y |2

DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

T e

sistema Integrad sestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2041/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |z disposicion final se definid las siguientes convenciones, 1as cuales segin crilerios tecnicos hay que sefialar con una "X
sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medic Técnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

2041.08

COMUNICACIONES OFICIALES

2041.09.01

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Y RECIBIDAS

20 anos

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas reflejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de |a 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 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 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 Histérico 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 estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

2041.15

ESTADOS FINANCIEROS

ESTADOS FINANCIEROS

20 afos

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

Se dispone su Conservacion total por ser un Documente sumarial, con informacion
exclusiva que posee importancia colectiva y registra acontecimientos coyunturales.
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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MINISTERIC DE AMEIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

CUHAM DAL IR Rl AT
RACION DOCUMENTAL

Proceso: Gestién Documental

Version: 1

Vigencia: 31/07/2020

Codigo: F-4-DOC-53

FONDO:

MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA:

2041/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el correcto diligenciamiento en |a disposician final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tscnicos hay que senalar con una "X

FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Tatal / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico/ = Seleccion
TIEMPOS DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E [MT | §
204119 INFORMES
2041.19.05 INFORMES FINANCIEROS 20 anos X X 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 ano, como resultade del seguimiento a los recursos asignades para el
cumplimiento de su objetivo institucional.
Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el volumen documental es escaso 0,75 ML, se determina la conservacion total a esta
subserie.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Historico conforme lo establecide 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.
2041.21 LIBROS CONTABLES AUXILIARES e e
LIBROS CONTABLES AUXILIARES 10 afios X X Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el

control detallade de las transacciones y operaciones de |a entidad contable pablica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el volumen documental es escaso 0,04 ML, se determina la conservacion total a esta
subserie.

Cumplide el tiempo de retencidn 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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DESARROLLO SOSTENIBLE

IMINISTERIO DE AMBIENTE Y |

irado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2041/ SECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS (SAF)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el correcto diligenciamiento en la disposicién final se definid las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X
sequn sea el case CT= Conservacion Total | E= Eliminacion | MT= Medic Técnico / S= Seleccion

FINAL
TIEMPOS DE
DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | §
2041.23 ORDENES
2041.23.02 ORDENES DE PAGO 10 afes X X Documento seporte 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 comunmente utilizada dentro del comercio internacional.

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

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

i

Proceso: Gestion Documental

e

Sistema integradoc de Ge

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA ¥ EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1933 - 25 de junio de 1997)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios técnicos hay que sefalar con una "X segin
FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacian / MT= Medio Técnico / S= Seleccian
2:?::;;; DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
2042.09 COMUNICACIONES OFICIALES
2042.08.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas refiejan las
Y RECIBIDAS actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de |a entidad en desarrollo de sus
funciones.
Esta serie posee algunos valores para la investigacion, que por su contenide evidencien el
desarrollo 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 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 Archive Historico conforme lo establecido en la normativa y fineamientos 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.
2042.12 CONTRATOS
2042.12.01 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 cantiene algunos valores histaricos y patimoniales para la entidad, dado el
volumen documental es escaso 0,04 ML, se determina la conservacion tatal 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 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 |5

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sistemalitenr o e
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA: 2042 /| SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el comecto diligenciamients en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios téenicos hay que senalar con una "X segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico/ 5= Seleccion

FINAL
Eg::égﬁ DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT| S
2042.12.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 20 anos X X Los Contratos 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 a pagarla en dinero.
Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, dado el
volumen documental es escaso 0,21 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

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1947)

FINAL

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el comecto diligenciamianto en la disposician final se definic las siguientes convenciones, 1as cuales segln criterios técnicos hay gue sefalar con una "xX" segin

sea el caso CT= Conservacion Total (E= acion/ MT= Megio Técnico / 5= Seleccién

qugr?{:slg: DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
2042.12.05 CONTRATOS DE CONSULTORIA 20 aftos 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 relacicnadas con la administracion o funcionamiento de una entidad publica,

Esta documentacion posee valores histaricos y patrimoniales para la entidad, teniendo en cuenta
el cuantioso volumen documental representado en 1,71 ML, se determina la Seleccion como
disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara seleccion documental a través
del meétodo 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 cooperacién interacional.

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 iempo 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
Ministeria.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

»_

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental N o
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenci
seael caso CT= Conservacion Total (E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / S= Sel

&5, las cuales segln criterics técnicos hay que sefialar con una "X segun

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

2042.12.06

CONTRATOS DE EMPRESTITO

20 afios

Los contratos de Empréstito lienen como caracteristica principal la asistencia técnica, asesoria
para el disefio y ejecucibn de politicas, programas, proyectos, capacitacién, y apoyo al
fortalecimiento de la entidad. El Programa de Manejo de los Recursos Maturales - PMRN se
financio con recursos de préstamo extemo, razon 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 externos asi como las gestiones en manejo de los recursos y
los resultados de las acciones propuestas dentro del Programa para el desarrallo de la gestion
ambiental del pais. Por lo anterior, la disposicion final recomendada para esta subsidie
documental es la Conservacion Total dado que, la documentacion contiene valores secundarios
historicos, y patrimoniales.

Cumplido el tiempo 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 materia, y se procederd a digitalizar la documentacion en formato pdfia con fines
archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerin

2042.12.07

CONTRATOS DE OBRA

20 afios

Los contratos de obra conservan de manera cronologica los documentos generados en el proceso
de contratacion celebrado por las entidades estatales para la construccion, mantenimiento,
instalacian y otros trabajos mateniales sobre bienes inmuebles.

Esta documentacion contiene algunos valores hisloricos y patrimoniales para la entidad, dado el
volumen documental es escaso 0,08 ML, se determina la conservacion total a esta subserie.
Cumplido e! tiempo de retencion en el Archive 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 procesc estara a cargo del grupo de gestion documental del
Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

et

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1

Vigencia: 31/07/2020

Codigo: F-A-DOC-53

FONDO:

MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA:

2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

FINAL

Para el comrecic diigenciamiento en |a disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segun crtenos 1écnicos hay que sefialar con una *X* segin
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Ebminacion / MT= Medio Técnico ! S= Seleccion

Eg;":oﬁg: DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS NC PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | cT MT
2042.12.08 CONTRATOS DE PRESTACION DE 20 afios X Esta documentacion refieja 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 a entidad.
Esta documentacion contiene algunos valores historices y patnmoniales para la entidad, teniendo
en cuenta el cuantioso volumen documental representado en 1,88 ML, se determina la seleccion
como disposicion final,

Cumplido el tiempo de retencién en el Archive Central se seleccionara por método sistematico una
muestra con los siguientes cntenos:

*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
utiidad 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 historico 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 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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Vigencia: 31/07/2020

Cédigo: F-A-DOC-53

Version: 1
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIC AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA:

2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997}

FINAL

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el comecto diligenciamients en la disposicion final se definio 1as siguientes convenciones, las cuales segln criterios lecnicos hay gue sefialar con una "x” segun
seaelcaso CT= Conservacidn Total /E= Eliminacion / MT= Medic Técnico [ $= Seleccion

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCIUN PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E [ MT| s
2042.12.09 CONTRATOS DE SUMINISTROS 20 afios X X Los contratos de Suministro conservan de manera cronologica los documentos generados en el

|volumen documental es escaso 0,08 ML, se determina |a conservacion total a esta subserie,

proceso de contratacion celebrado por las enfidades estatales con personas naturales o 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, dado el

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 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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

TABLADEV.

Proceso: Gestién Documental

o de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Fara el corecto diligenciamients en la disposicion final se definié las sig

FINAL

entes convenciones, las cuales segun critenos técnicos hay que sefialar con una "X segin

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

EE?EP:;SE DISPOSICION FINAL
coODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [MT | S
20421210 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 20 anos 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 pactadas. siempre que las obligaciones
derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefalado en la
ley o en sus reglamentos.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patimoniales para la entidad, se
considera que 0,42 ML representa un alto volumen de contratos , por lo cual se determina la
Seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archive Central se realizara seleccion documental a traves
de mélodo 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 es decir. que como resultade hayan propendido
al fomento de estudios, programas o proyectos especificos. asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision en la entidad.

Una vez definidas las muestras a conservar de acuerdo al criterio anlerior, 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 Histérico conforme lo establecido en |a 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 |- TABLADE VALORAC
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997}
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Pzra el comecto diligenciamianto en la disposician final se definid las siguientes convenciones, las cuales segln criterios téenicos hay que sefialar con una "X segln
FINAL sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico ! S= Seleccian
Egﬂgfég: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S
204213 CONVENIOS :
2042.13.02 CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA 20 anos X X |La subserie contiene los documentos mediante los cuales las entidades piblicas suscriben
INTERNACIONAL convenios con arganismos de cooperacion, asistencia o ayuda intemacional, para asociar

recursos. capacidades y competencias, en la ejecucion de actividades de interés y beneficio
comin, prestande asistencia al Gobiemoe para llevar a cabo los proyectos de desarrollo y ejecutar
los planes gue reciben ayuda del organismo intemacional.

Esta documentacion posee algunos valores historicos, 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 objetos
de la misional de la entidad. Ademas, alguna documentacion de esta agrupacion contiene
informacion y caracteristicas que inciden en temas de derechos humanos y Derecho Intemacional
Humanitario,

Se considera que por su produccion anual dado que los volumenes de Convenios de Cooperacion
Técnica Internacional son poco altos en este periodo: de 1,67 ML, por lo cual se determing la
seleccion como disposicion final a la misma.

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

* Seleccionar una muestra del 100% de aguellos convenios de cooperacion técnica intemacional
que reflejen produccion intelectual respecto a estudios, investigaciones, consultorias, ejecutados
con recursos del credito externo fuente de financiacion del Programa de Manejo de Recursos
Maturales. Ademas, se conservaran la totalidad de convenios que aludan a titulacion de tierras
para comunidades indigenas y afro, ya que guardan relacion directa con lemas de derechos
humanos.

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

DESARROLLO SOSTENIBLE |

Proceso: Gestion Documental

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1987)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

FINAL

Para el comecto diigenciamients en la disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segin citenos tecnicos hay que sefialar con una "X segun

sea el case CT= Conservacion Total /E= Elir

cion | MT= Medio Técnico / S= Seleccion

CODIGO

SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT|E |MT| S

PROCEDIMIENTO

2042.13.03

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

20 afos

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 publicas
gubemamentales en virtud 2! principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el
propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscnbientes
Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad, ademas
el volumen de convenios en este periodo son muy bajos, 0,75 ML, por lo cual se determina su
conservacion total. Ademas se conservaran la totalidad de convenios que aludan a titulacion de
tierras para comunidades indigenas y afro, ya que guardan relacion directa con temas de
derechos humanos.

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 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.

2042.19

INFORMES

2042.19.01

INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL

10 afios

Subsene 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.

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 matena, y se proceder2 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
DESARROLLC SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIC AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO 1 ({22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

FINAL

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

sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medic Técnico / S= Seleccidn

cOoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT| E |MT| S

PROCEDIMIENTO

2042.19.02

INFORMES DE GESTION

20 afios

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

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencial
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.

o b ‘ ot sl

T

S

o

2042.23.03

ORDENES DE SERVICIO

10 afos

Documen

to 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 quien provee el servicio, como
para quién lo solicita,

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Historico conforme lo estabiecido en la nomativa y fineamientos 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

Proceso: Gestion Documental

DESARROLLO SOSTENIBLE ol B S B o
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA: 2042 | SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)

PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGE
FINAL

NCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definio las siguientes convenciones, la
sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 5= 5

5 cuales sequn critenas técnicos hay que sefialar con una "xX™ segln

BIHIERS OE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | €T | E | MT| §
2042.24 PLANES
2042.24.01 PLANES DE CAPACITACION 20 anos X X Agrupacion documental que consolida la Planeacion articulada de las capacitaciones, inducciones

y reinducciones que debe adelantar la Enlidad para el fortalecimiento de capacidades y
habilidades de los servidores piblicos en beneficio de la entidad y sus grupos de valor que
permitan incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la
mision institucional.
Adquiere altos valores historicos patrimoniales y culturales para la entidad, por lo cual se
determing Conservacion Total como Dispasicion final para 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 procederad 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
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040/ UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2042 / SECRETARIA DE ASUNTOS INSTITUCIONALES (SAl)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

FINAL

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

Para el comecto diligenciamiento en la disposicidn final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun critenos tecnicos hay gue sefialar con una “X" segun
sea el caso CT= Conservacion Total /E= Eliminacién /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL |CT | E | MT | 5
PROCESOS CONTRACTUALES
204225 DECLARADOS ~ DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS
PROCESOS CONTRACTUALES 20 anos X Agrupacion documental que representa el proceso participative mediante una convocatoria
DECLARADOS DESIERTOS O NO publica entre diferentes proveedores para otorgarse la adquisicion o contratacion de un bien o
ADJUDICADOS 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 cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, y
ademas se encuentra consolidada en los informes de gestion de la dependencia, por o cual se
lermino su eliminacion como disposicion final.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los

protocolos establecidos en la entidad.

MM

LMMON'HURRBO%H:&MNADO

SECRETARIO GENERAL

DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sistema ln'c»;rm'{r\ de Gestidn
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2043 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: PERIODO | {22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1987)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convengiones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una *X*
FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccion
TIEMPOS DE 5
DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
2043.03 ANTEPROYECTOS DE INVESTIGACION Y
CONSULTORIA
ANTEPROYECTOS DE INVESTIGACION Y 20 anos X X Serie que contiene estudios de pre factibilidad, propuestas, iniciativas y ofertas técnicas y
CONSULTORIA economicas presentadas por personas nalurales y entidades del orden nacional para

ofrecer sus servicios ante |2 Unidad Coordinadora del Ministerio, con el fin de ser evaluadas
y viabilizadas para la ejecucion de estudios, investigaciones, consultorias y proyectos en
desarrolio de las actividades propuestas en los diferentes subprogramas del Programa de
manejo de los recursos naturales - PMRN financiado con recursos de crédito externo.

Esta serie contiene caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales, utiles
para la investigacion y el reconocimiento de la identidad medioambiental de la nacion, por lo
cual se considera de conservacion tolal.

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

Gestic

Sisterma integrado de

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS

UNIDAD PRODUCTORA:

2043 / SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION

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

FINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnico / S= Seleccidn
TIEMPOS DE
cOoDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | §
2043.08 COMUNICACIONES OFICIALES
2043.08.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afos X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto infernas como externas reflejan las
¥ 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 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 la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se determiné 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 Histerico conforme lo establecido 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 estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental : a Integrado de G
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2043 | SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION|Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterics técnicos hay que sefialar con una "X
FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / S= Selsccion
TIEMPOS DE .
< SICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION R PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
2043.16 ESTUDIOS AMBIENTALES !
ESTUDIOS AMBIENTALES 20 anos X X Los estudios Ambientales refiejan el resultade de una investigacion que abarca una amplia

variedad de ejes tematicos de estudio, que acredita la prediccion del estado, efecto o
situacion del ambiente, y proporciona elementos técnicos y socicecondémicos para
promover la formulacion y disefio de acciones para minimizar los impactos negativos v
optimizar los positivos, asi como la concepcion de nuevas estrategias para el desarrollo
socio ambiental el monitoreo y control ambiental del pais.

Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales, Otiles
para la investigacion y el reconocimiento de la identidad medioambiental de la nacion, por lo
cual se considera de conservacion total.

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 pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental def Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y ION DO

DESARROLLO SOSTENIBELE

Proceso: Gestion Documental c <
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2040 / UNIDAD COORDINADORA Y EJECUTORA DE PROGRAMAS
UNIDAD PRODUCTORA: 2043 | SECRETARIA DE ASUNTOS TECNICOS (SAT)
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION Para el correcto diligenciamisnto en 3 disposicién final se definid las siguientes convenciones, las cuales sequn criterios técnicos hay que sefialar con una "X’
FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion / MT= Medic Técnico | $= Selsccion
TIEMPOS DE : J
+ DISPOSICION FINAL
COoDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | §
2043.26 PROYECTOS
2043.26.01 PROYECTOS DEL PROGRAMA 20 anos X X La agrupacion refleja 1z planificacion, formulacion, ejecucidon y seguimiento de las
AMBIENTAL Y DE MANEJO DE LOS actividades a desarrollar en materia de Gestion Ambiental dentro de diversas teméticas que
RECURSOS NATURALES 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 desarrolic del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la
implementacion de las politicas ambientales desarrolladas por la entidad.La agrupacion
refleja |a planificacion, formulacion, ejecucion y seguimiento de las actividades a desarrollar
en maleria 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 desarrollo del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la implementacion de las
politicas ambientales desarrolladas 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 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.

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR-«EOUARDOL AMARGO-RAMIREZ /
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINf\NCIERO (ENCARGADOQ DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMENTAL)

\_
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIC AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: PERIODO I (22 de diciembre de 1893 - 26 de junio de 1997)

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

METODOLOBIA PARK DILIGENGIAR LA COLUMNARIE DISPOSICION FINAL segin sea el caso CT= Conservacion Tolal / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico/ S= Seleccion

JIEMPOS IE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S

3000.02 ACTOS ADMINISTRATIVOS

3000.02.01 RESOLUCIONES 20 anos X X La Subserie RESOLUCIONES contienen 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 la misionalidad del Ministerio.

Por tanto estos actos administrativos revisten vital importancia para la Historia de la entidad,
toda vez que declaran la voluntad, de conocimiento o de juicio, en el ejercicio de |2 potestad
administrativa y en virtud de las disposiciones legales o reglamentarias emitidas.

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

3000.09 COMUNICACIONES OFICIALES

3000.02.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afos X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas 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 cumplimiente 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 la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se determiné su conservacion total
como dispasicion 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 estard a cargo del grupo de gestion
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental i r ado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3000/ DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
PERIODO: PERIODC | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamienta en la disposicion final se definic las siguientes convenciones, las cuales segun critenios {ecnicos hay que sefialar con una "X"

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

TIEMPOS DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL [CT | E |MT | §
300014 - |DECRETOS . . L . . : i
DECRETOS 10 afios X 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 determina su conservacion Total.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
300020 - INSTRUBENTOS DE REGIST RO_ Yil :
- ICONTROL : L e bl L
3000.20.01 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 10 ahos X Serie Documental en la que se conservan los documentos por lo general libro en el cual se
CONTROL DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 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 bisqueda y recuperacion de la informacién
tramitada.

Por cuanto la documentacion solo cuenta con valores primarios inherentes al objeto
administrativo o para lo que fueron concebidos, igualmente la informacion queda registrada
en los Actos Administratives como tal, los cuales son de Conservacion Total,. Por ende,
determind su eliminacion una vez concluido el tiempo de retencion.

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

t H _—
IZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

SUBDIREC.TOR A . INISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMEN
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental Sisterna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIT AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el corecto diligenciamiento en la disposicidn final se definit 1as siguientes convenciones, las cuales segun crlerios lecnicos hay que sefialar con una "X’
seqgln sea el caso CT= Conservacicn Total / E= Eliminacion / MT= Megio Técnice / S= Seleccion

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

, TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S

3003.12 CONTRATOS

3003.12.01 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 & cambio de una
renta.

Esta documentacion contiene algunos valores histaricos y patrimoniales para la entidad,
ademas los volumenes de Contratos de Arrendamientos son un poco altos en este perioda,
de 1,17 ML, por lo cual se determina |a 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 aguelios contratos que por vigencia anual que por
sus caracteristicas hayan marcado un hito historico en la entidad.

Una vez definidas las muestras a conservar de acuerde al criterio anterior, se realiza la
transferencia documental al Archivo Historico, por consiguiente la documentacion no
seleccionada se procedera a la eliminacion de acuerdo con el procedimientos establecido
por la entidad.

Cumplide 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 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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MINISTERIC DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE : Ge
Versién: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPC ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sehalar con una "

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

, TIEMPOSDE | 115posiCION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.12.02 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 a2 un funcionaric pablico teniendo
la obligacién de suscribir con el jefe del organismo respective 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 0,08 ML, se determina la conservacion total para
esta subserie.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la nomativa 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 [ DE” D) )
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Documental ;
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000/ DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPQ ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el comrecte diligenziamiente en la disposicion final se definié las siguientes convencicnes. las cuales segun criterios téenicos hay que sefialar con una "X

METOROLUGIARARR DILGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE :
: DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.12.03 CONTRATOS DE COMODATO 20 anos 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 oira 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 documenta! de la subserie (0,08 ML) se determina su
conservacion total.

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 estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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IMINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARRQLLO SOSTENIBLE

[ et

Sisterma Inte 1do de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPQ ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en 1z disposicion final se definio las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefalar con una “X"

NETDUOLOCIA PARKDILIBERBIAREAGOL UM ADE DIBPOSICION FINAL segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION SIEROSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.12.04 CONTRATOS DE COMPRAVENTA 20 anos X 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 paries se obliga a dar una cosa y la otra a
pagaria 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 otros estados, en cumplimiento de
sus las funciones. Teniendo en cuenta que el volumen documental es alto, de 4,88 ML, se
determina 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. 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 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

4
-
el

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junic de 1987)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE :
: ; DISPOSICION FINAL
cobico SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION - 2 PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
3003.12.05 CONTRATOS DE CONSULTORIA 20 afios 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 3,88 ML, se determina la
Seleccion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realizara seleccidn 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 histdrico 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 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 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
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiente en |z disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X"

METQDOLO0IARARA DILIGENCIARLA.COLUMNADE DISEDSICION FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacidn / MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE
: DISPOSICION FINA
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION & AL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
3003.12.07 CONTRATOS DE OBRA 20 anos - X X |Los contratos de obra conservan de manera cronolégica los documentos generades en el

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

Esta documentacién posee valores historicos y patrimoniales para la entidad, teniendo en
cuenta el cuantioso volumen documental representado en 1,63 ML, se determina 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 aquellos contratos de obra que por vigencia Anual
que por sus caracteristicas representen un interés particular de conservacion para la
entidad.

Una vez definidas las muestras a conservar de acuerdo 2! criterio anterior, se procedera a la
eliminacion de la documentacion no seleccionada de acuerdo con los protocolos
establecidos por Ia entidad. Cumplido el tiempo de 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 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: Gestibn Documental i
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDOQ: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en 13 disposicion final se definic las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefalar con una %"

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

TIEMPOS DE
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.12.08 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 a! 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 22,67 ML, se
determina 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 aguellos contratos de prestacion de servicios
suscritos para la ejecucion de esludios, 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 aquelles suscritos para el fortalecimiento institucional que
representen un hito historico para la entidad.

Una vez definidas las muestras a a conservar de acuerdo al criterio anterior, se procedera a
la eliminacion de la documentacién 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 ;
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPQ ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segin criterios técnicos hay que sefialar con una "X
sequn sea el caso CT= Conservacion Total ( E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 3= Seleccion

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

TIEMPOS DE
; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
3003.12.08 CONTRATOS DE SUMINISTROS 20 anos 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 cambio de una contraprestacion, a cumplir en
favor de oftra, en forma independiente, prestaciones periodicas o continuadas de cosas o
Servicios.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad, asi
mismo el volumen de contratos en este periodo es significativamente alto (1,67 ML), por o
cual se determina la seleccion como disposicion final.

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

* Seleccionar una muestra representativa del 10% de los contratos de Suministros, la cual
sera la cantidad de documentacion a conservar, a la documentacion no seleccionada se
aplicara el proceso de eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera & 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

Proceso: Gestion Documental Sistema Int

DESARROLLO SOSTENIBLE e omerren
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPC ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 28 de junio de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segun crilerios t&cnicos hay que sefialar con una "x"

METODOLOGH PARA DILIGENCIAR A COLUMNADE DISPQSICHN FINAL segun sea el caso CT= Censervacion Total / E= Eliminacidn / MT= Medio Tecnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE
3 ; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/0 ASUNTOS RETENCION i PROCEDIMIENTO
; ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | §
3003.12.10 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS 20 afos X | X |Los Contratos Interadministrativos conservan la documentacién generada durante el

praceso de contratacion entre dos o mas entidades publicas, 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, se
considera que 1,25 ML representa un alto volumen de contratos , por lo cual se determina
la Seleccion come disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se realizara seleccion documental a
través de 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 es decir, que como resultado hayan
propendido &l fomento de estudios, programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision en 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 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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MINISTERIC DE AMBIENTE Y

DESARROLLC SOSTENIBLE p oeso. ﬁ noetal ' e
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPQ ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL seqln sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacién ! MT= Medio Técnico ( 5= Seleccion

TIEMPOS DE

: DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S
300343  |CONVENIOS _ i _
3003.13.01 CONVENIOS DE COOPERACION 20 anos x X Los convenios de cooperacion conservan los documentos mediante los cuales se
NACIONAL suscriben convenios de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua

colaboracion 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 la subserie de 0,50 ML, se determina su conservacion total.

Cumplide el tiempo de retencién en el Archive Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecide 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
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SIG

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion Docmental Sistermna Integrado de Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003 / GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE

; DISPOSICION F
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION NEAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.13.02 CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA 20 afos X X La subserie contiene los documentos mediante los cuales las entidades pablicas suscriben

INTERNACIONAL

convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, para asociar
recursos, capacidades y competencias, en la ejecucion de actividades de interés y beneficio
comun, prestando asistencia al Gobiemo para llevar a cabo los proyectos de desarrollo y
ejecutar los planes que reciben ayuda del organismo internacional.

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

Esta documentacion 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 la Transferencia
Documental al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdf/a con
fings archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupe de gestion
documental del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y DE VALORACI

DESARROLLOSOSTENBLE [ Proceso: Gestion Documenta Sistema Integradn de Geston
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO 1 (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1987)
Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuzles segln criterios técnicos hay que sefalar con una "X

MEFODOLOGIA EARADILIGENCIAR LA COLUNNA DE DISRORICION FINAL sequn sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion / MT= Medio Tecnico /| S= Seleccion

TIEMPOS DE :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION D A AL PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT | S

3003.13.03 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
publicas gubernamentales en virtud al principic de coordinacion que debe existir entre las
mismas, con el propasito 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,
ademas el volumen de convenios en este periodo son muy bajos, 0,17 ML, por lo cual se
determina su conservacion total. Ademas se conservaran la totalidad de convenios que
aludan a fitulacion de tierras para comunidades indigenas y afro, ya que guardan relacion
directa con temas de derechos humanos.

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

3003.13.04 CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES 20 anos 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
enlidades 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, (0,17 ML), por lo cual se
determina su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo 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 pdf/a con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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!

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Siafna integrads da Gestion
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIQ GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPO ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el carrecto diligenciamisnte en |a disposicion final se definit las siguientes convenciones, las cuales segln criterios tecnicos hay que sefialar con ung "X"

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL S 3 . ki ] i i
sequn sea el caso CT= Congervacion Total / E= Eliminacion/ MT= Medic Tecnico / S= Seleccién

TIEMPOS DE

; DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
3003.23 ORDENES ;
3003.23.03 ORDENES DE SERVICIOS 10 anos 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 |z empresa gue presta
el servicio. El documento especifica el servicic 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
pravee el servicio, como para quién lo solicita.

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

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo 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.
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

|

Proceso: Gestion Documental

o h el

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3003/ GRUPQ ESPECIAL DE CONTRATOS
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiente en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X

sequn sea el caso CT= Conservacion Total [/ E= Eliminacién /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE :
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS RETENCION D O SICION ENAL PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E |MT | §
2003.25 PROCESOS : CONTRACTUALES
DECLARADOS DESIERTOS O NO
3003.25 PROCESOS CONTRACTUALES 20 afios X Agrupacion documental que representa el proceso participativo mediante una convocatoria

DECLARADOS DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

publica entre diferentes proveedores para otorgarse la adquisicion ¢ contratacion de un bien
o servicio requerido por la entidad en el dmbito de competencia de la entidad. Son
documentos que evidencian el proceso precontractual, en especial las propuestas de las
licitaciones no seleccionadas.

Esta documentacion no cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total,
y ademas se encuentra consolidada en los informes de gestion de SAI-2042, por lo cual se
termino su eliminacion como disposicion final.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza Iz eliminacion siguiendo los

protocolos establecidos en la entidad.

ey

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL

~

(CEC -

A el

CESAREDUARDO AMARGO RAMIREZ |
SUBDIRECTORADHINISTRATIVO Y FINANZIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMENTAL
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestion Documental

e

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3010/ OFICINA JURIDICA
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1897)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Fara el correcto diligenciamiento en la disposician final se definid 1as siguientes convencionas, las cuales sequn criterios lécnicos hay que sefalar con una "X
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacion | MT= Medio Técnico | S= Seleccion

TIEMPOS DE

i DISPOSICION FINA|
RETENCION L
cODIGO SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
. 3010.09 COMUNICACIONES OFICIALES :
3010.09.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas reflejan las

Y RECIBIDAS

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. proyectes, estudios, investigaciones, consultorias, contratos,
canvenios, formulacion e implementacion de politicas de! sector ambiental y algunos tramites
que estan directamente relacionados con la misionalidad de la entidad, en aspectos
administrativos. financiercs 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 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 o = ;
Proceso: Gestion Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 / DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3010/ OFICINA JURIDICA
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

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

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

301010 CONCEPTOS

3010.10.01 CONCEPTOS JURIDICOS 10 anos X X Los Conceptos Juridicos son documentos que reflejan las apreciaciones y conclusiones
emitidas sobre un tema de caracter particular o general al que se llega después de un
analisis de los hechos una vez aplicada la normatividad, jurisprudencia y doctrina en la
materia para establecer la viabilidad legal del tema sometido a estudio.

Esta serie posee altos valores para la investigacion, dado que refiejan las apreciaciones
juridicas respecto a tramites ambientales, ejecucion de recursos nacion e intemnacionales
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 requlador de
la politica ambiental, por lo cual se determing la 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

iy

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO _ CEMR’ED&%R'D C
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECT MINISTRATIVO Y FINANEIERO (ENCARGI\DO DE LAS FUNCIONES DE

GESTION DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

Proceso: Gestién Documental

<

arado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3030/ DIVISION ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRODUCTORA:

3033/ GRUPO DE ALMACEN

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 — 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la dispasicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales segin criterios tecnicos hay que senalar con una X' segun sea
el case CT= Conservacion Total / E= Eliminacion [ MT= Madio Técnico | S= Selecsion

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CT

PROCEDIMIENTO

~ 3033.09

COMUNICACIONES OFICIALES

3033.09.01

COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS
Y RECIBIDAS

20 afios

Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas lanto internas como extemas reflejan las
actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de la entidad en desarolio de
sus funciones,

Esta serie posee algunos valores para la investigacion. que por su contenido evidencien el
desarrolio y cumplimiento de actividades relacionadas con Iz ejecucion de recursos
asignados a planes, programas, proyectos, estudios, investigaciones, consultorias, contratos,
convenios, formulacion € 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 determind 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 nomativa v 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.

3033.08

COMPROBANTES DE ALMACEN

COMPROBANTES DE ALMACEN

10 afios

La serie Comprobantes de Almacén representa la documentacion en la cual se acredita el
ingreso y/o salida material real de un bien o elemento del almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad.

igualmente representa la documentacion soporte del proceso de reliro definitivo de un bien,
tante fisicamente, como de los registros de los registros contables e inventarios.

Esta serie se elimina pues su informacion se encuentra en ofras series o subseries
documentales, en este caso en |a serie Estados Financieros de la Secretaria de Asuntos
Financieros.

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

Proceso: Gestion Documental

Sisterna int

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3030/ DIVISION ADMINISTRATIVA

UNIDAD PRODUCTORA:

3033/ GRUPQ DE ALMACEN

PERIODO:

PERIQDO | (22 de diciembre de 1993 — 26 de junio de 1957)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamientc en la disp

izion final se definio las siguientes convenciones, 1as cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X" segin sea
elcaso CT= Conservacion Total (E= Eliminacian / MT= Medio Técnico / S= Seleccion

cODIGo

SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO CENTRAL

CcT

PROCEDIMIENTO

303347

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

20 afios

La agrupacion documental conserva los documentos emitidos que dan cuenta de las
actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento preventivo y
corectivo de bienes inmuebles,

Por lo anterior su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.

Esla documentacion refelja valores de caracter historico y patrimonial, ademas la produccion
documental para este periodo es bastante escasa 2,88 ML, por lo cual se determina su
conservacion total,

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

303318

HISTORIALES DE VEHICULOS |

HISTORIALES DE VEHICULOS

10 afios

La agrupacién documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el
control, seguimiento y optimizacion del usc del parque automotor.

Por lo anterigr su contenido informativo permite el estudio de la historia institucional.

Esta documentacion contiene algunos valores de caracter histérico y patrimonial, ademas la
produccion documental para esta serie en este periodo es bastante escasa 0,08 ML, por lo
cual se determina su conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histarico 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 estara a cargo del grupo de gestion documental

del Ministerio.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y | TABLA DE VALORACION DOCL

- [ €]
ORI Ca B Proceso: Gestion Documental Sigterma Integhado de Gestian
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3030/ DIVISION ADMINISTRATIVA
UNIDAD PRODUCTORA: 3033/ GRUPO DE ALMACEN
PERIODO: PERIODO | {22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el comecto diligenciamiento en la disposician final se definié las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefialar con una "X segun sea

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

3033.23 ORDENES

3033.23.01 ORDENES DE COMPRA 20 afios X X

La documentacion de esta subserie trata de la relacion generada entre la entidad y un
proveedor referente a un acuerdo y/o contrato 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, ademas
presenta un alto volumen de produccion en este periodo (1,75 ML) por lo cual se determing
la seleccion como disposicion final a la misma.

se realiza la seleccion por método sistematico, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

* Selecionar el 100% de las ordenes de compra de cuantias superiores 3 millones de pesos
para su conservacion permanente siendo transferidas al Archivo Histérico bajo los protocolos
establecidos. Las ordenes no seleccionadas se eliminaran acorde con los protocolos
establecidos por la entidad.  Cumplido el iempo de retencion en el Archivo Central debe
realizarse la Transferencia Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la
normativa y lineamientos vigenles en la materia, y se procedera a digitalizar la
documentacion en formato pdfia con fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a
cargo del grupe de gestion documental del Ministerio.

<
(il lf\m N\ F
l. j,
ILLAMIZAR CESAREDUARDD.CAMARGO RAMIREZ
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMI _ISTRATIVO Y FINAN(?IERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE GESTION
DOCUMENTAL) /
i
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

ADSIS

DESARROLLO SOSTENIBLE Pre: sti Documental i
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3040 / DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
UNIDAD PRODUCTORA: 3040/ DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1897)

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

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

3040.09 COMUNICACIONES OFICIALES
3040.09.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 anos X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas reflejan las
Y 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
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 la misionalidad de la entidad, en
aspectos administrativos, financieros y legales, por lo que se determing su conservacion
total como dispesicion final a la misma.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse |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 pdf/a con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CE&R_EDEAQE;%[AMARGGRAW
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLC SOSTENIBLE =

stema Integrado de Gestion

Proceso: estién Documental &
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3040 / DIVISION ADMINISTRATIVA
UNIDAD PRODUCTORA: 3041/ GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODO: PERIODO I (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

: Parael cto dili r isposicid ! efinid las siguientes | in crileri nicos h fialar ¢
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL 3 z?e correcto diligenciamiento e'flla d sposT on ﬂpa. se d finig la suguu.cnlgc c.onulen’\cl:we.s Ia.s. cuales segun criterios técnicos hay que senalar con una "X
segun 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

3041.07 COMPROBANTES CONTABLES :
COMPROBANTES DE CONTAEILIDAD 10 afios X Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, economicas, sociales y ambientales de la entidad.
Esta serie se elimina pues su informacion se encuentra en otras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros de la Secretaria de Asuntos
Financieros.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza la eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos.
304118 INFORMES
3041.19.05 INFORMES FINANCIEROS 20 afos X X 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 afno, como resultado del seguimiento a los recursos asignados para el
cumplimiento de su objetivo institucional,

Esta documentacion contiene algunos valores histéricos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,04 ML) se determina su
conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histarico conforme lo establecido en la nommativa 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

ma integrado de Gestion

Proceso: Gestion Documental

Versidn: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3040 / DIVISION ADMINISTRATIVA
UNIDAD PRODUCTORA: 3041/ GRUPO DE CONTABILIDAD
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 — 26 de junio de 1957)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales sequn 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= Madio Tecnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

RIEA AR LIBROS CONTABLES AUXILIARES

LIBROS CONTABLES AUXILIARES 10 afios X X Los libros de contabilidad auxiliares contienen los registros contables indispensables para el
control detallado de las transacciones y operaciones de la entidad contable puablica, con
base en los comprobantes de contabilidad y los documentos soporte.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado que los libros contienen informacion referente a la ejecucion de recursos asignados al
PMRN, la ejecucion y devolucion de los dineros pactados dentro del contrato empréstito y
de las amortizaciones de créditos BID y BIRF, por parte del Ministerio. Por lo gnterior se
determiné 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 documentacidn en formato pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

AN TTEAR (L

L 21 F
RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR-EDUARD
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR
GESTION DOCUMEN
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

ado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDQ: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE,
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3040 / DIVISION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
UNIDAD PRODUCTORA: 3043 / GRUPO DE TESORERIA
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1983 — 26 de junio de 1987)

5 Para clo diligenci isposicion final se definid fas siguientes convenciones, las cuales segun cri ecnices hay que sefialar e
METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL | a.‘.: el correcto dll.geTCIamlento ennia tilspomm_nfma..s, fi.-fm.o .Ets 5|:..n.,nl,s cg, »I 1 nes, Ials. uales sequn criterios tecnicos hay que sefialar con una "X
sequn sea el case CT= Conservacion Total | E= Eliminacian [ MT= Medio Técnico /| S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

3043.05 BOLETINES DE TESORERIA

BOLETINES DE TESORERIA 80 afios X La serie Boletines de Tesoreria presentan los saldos de |as 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.

Esta serie se elimina pues su informacién se encuentra en ofras series o subseries
documentales, en este caso en la serie Estados Financieros de la Secretaria de Asuntos
Financieros.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se realiza |2 eliminacion siguiendo los
protocolos establecidos.

m/w lf\ f\W\\W‘/\ o é 6( )

VILLAMIZAR MA 0 CESARED RDO ﬁAMARGO RAMIREZ/—

SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTORADMINISTRATIVO Y Fl NCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUN E‘NTAQ
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

= e oo ]
Proceso: Gestién Documental

Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: IMINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA.: 3050 / DIVISION DE PERSONAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3050/ DIVISION DE PERSONAL
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E
3050.09 COMUNICACIONES OFICIALES _ :
3050.09.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas reflgjan las

Y RECIBIDAS

actuaciones administrativas realizadas por las diferentes areas de |a 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 ejecucion de recursos
asignados & 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 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.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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DESARROLLOSOSTENIELE Proceso: Gestion Documental P
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3050 / DIVISION DE PERSONAL
UNIDAD PRODUCTORA: 3050 / DIVISION DE PERSONAL
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1987)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicidn final se definit |as siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "x"

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL segin sea el case CT= Conservacién Total | E= Eliminacion / MT= Medio Técnice ! S= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

305022  |NOMINAS

NOMINAS 80 afos X X |Las Néminas contienen la relacion de pago en la cual se registran los salarios, las
bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza una enlidad a sus
funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales. Contiene algunos valores
secundarios de caracter histérico y patrimonial, no obstante, como su retencion es tan
amplia, y su produccion documental es muy amplia en este periodo (2,75 ML), por lo cual
se determino |z seleccion como disposicion final 2 la misma.

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

* Selecionar el 100% de las nominas que referencien los pagos de diciembre y junio, con el
fin de poder tener un comparativo sobre los incrementos anuales y los pagos de prima y
otras modalidades. Una vez se haga efectiva la disposicion, los documentos a conservar se
transferiran al Archivo Historico para garantizar su perdurabilidad en el tiempo, los
documentos restantes se pueden eliminar siguiendo los protocolos establecidos por el
MADS. 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.

N0 U™

R = =K I
DUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR EDUARDO CAMARGO RAMIREZ /
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ABMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCU
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IMINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

S

Proceso: Gestiéon Documental

g

SIG

rado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020

Codigo: F-A-DOC-53

FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 / DIRECCIONES GENERALES

UNIDAD PRODUCTORA: £100 / DIRECCION GENERAL DE ASENTAMIENTOS HUMANOS Y POBLACION
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1987)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamignto en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales seqin criterios tecnicos hay que sefialar con una "X
segln sea el caso CT= Conservacion Total | E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico { 5= Seleccion

TIEMPOS DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4100.10 : CONCEPTOS :
4100.10.02 CONCEPTOS TECNICOS 10 anos X X La subserie Conceptos técnicos representa los resultados del proceso de revision y

seguimiento a un tramite ambiental, en el cual se evalia el cumplimiento a los
requerimientos y criterios establecidos por la entidad en materia ambiental para |z ejecucion
de una actividad, obra o proyecto. Dado que, Iz documentacion posee valores secundarios
historicos, patrimoniales y técnicos, se determina la 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 pdfla con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestidn
documental del Ministerio.

T~

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO
SECRETARIO GENERAL

-

L ECE e b

CESAREDUARDO-CAMARGO RAMIREZ /"~
SUBDIRECTOR ADJINISTRATIVO Y FINANEZIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
GESTION DOCUMENTAL)
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y

DESARROLLO SOSTENIBLE —
Proceso: Gestién Documental
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
UNIDAD PRODUCTORA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligencizmiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun cntenios téenices hay gue sefialar con una "X
segiin sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

TIEMPOS DE .
DISPOSICION FINAL
RETENCION
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT | E | MT
430008 ~ |COMUNICACIONES OFICIALES i w : - e
4300.09.01 COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS 20 afios X X Las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas tanto internas como externas refiejan las
Y 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
desarrollo y cumplimiento de actividades relacionadas con la ejecucidon 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 aspeclos|

administrativos, financieros y legales, por lo 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 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

Sisterna Integrado de Gestidn

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Coadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIOQ AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
UNIDAD PRODUCTORA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
PERIODO: PERIODC | {22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1957)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el corecto diligenciamients en |z disposicion final se definid las siguientes convencionas, 1as cugles sequn criterios técnicos hay que sefiglar conuna "x"
segun sea el caso CT= Conservacion Total ( E= Eliminacion/ MT= Medio Técnico / 5= Seleccion

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL

cépiGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO

ARCHIVO CENTRAL | CT MT
4300.11 . |CONSECUTIVOS ~ DE  CERTIFICADOS
- - |PERMISOS PARA EL  COMERCIO
_|INTERNACIONAL DE ESPECIES DE : : : i
CONSECUTIVOS DE CERTIFICADOS 20 afios X X Serie documental que conserva las copias de los certificados emitidos para otorgar los

PERMISOS PARA EL COMERCIO
INTERNACIONAL DE ESPECIES DE FAUNA
Y FLORA - CITES

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

Adquiere altos valores historicos patrimoniales y culturales para la entidad, por lo cual se
determiné Conservacién Total como Disposicion final para 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 |2 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 in

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
UNIDAD PRODUCTORA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |2 disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segln criterios técnicos hay que sefialar con una "X
seqln sea el caso CT= Conservacién Total / E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico / 8= Seleccion

CODIGO

TIEMPOS DE
RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES YIO ASUNTOS
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT

PROCEDIMIENTO

4300.13

CONVENIOS

4300.13.03

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 20 afios . X X

Los convenios interadministrativos son la Subserie documental en la que se conservan los

|documentos mediante fos cuales se suscriben convenios entre dos o mas entidades plblicas

gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con
el proposito de cumplir los fines propios del Estade y los de cada una de las entidades
suscribientes.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimeniales para la entidad,
ademas el volumen de convenios en este periodo son muy bajos, 0,13 ML, por lo cual se
determina su conservacion total. Ademas se conservaran la totalidad de convenios que
aludan a titulacidn de tierras para comunidades indigenas y afro, ya que guardan relacion
directa con temas de derechos humanos.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental &l 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 Ministenio. "

4300.19

INFORMES

4300.19.04

INFORMES DE SEGUIMIENTO A 20 afios X X
PROYECTOS AMBIENTALES

Subserie documental que contiene los informes de las acciones implementadas para el
desarrollo de proyectos Ambientales ejecutados por entidades del Sector a lo largo del
territorio nacional, dentre de los cuales Ministerip asesora y evalia el cumplimiento a las
politicas y regulacion normativa en materia ambiental para la conservacion del medio
ambiente, el manejo de los recursos naturales y Ia biodiversidad del pais. Estos informes
representan en parte el cumplimiente a los objetivos misionales de la entidad en lo que
respecta a la ejecucion de planes programas y proyectos, asi como de velar por el
cumplimiento y adopcion de las politicas ambientales, por lo cual se recomineda la
conservacion Total.

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 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: Gastian Docimentit Sistema Integrado de Gestidn
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cadigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE

UNIDAD PRODUCTORA:

4300 / DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE

PERIODO:

PERIQDO | (22 de diciernbre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion fina! se definio 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

TIEMPOS DE :
RETENCION DISPOSICION FINAL
coniGo SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4300.20 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y
4 P y ; . L e
4300.20.02 INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y 10 anos X X Esta subserie documental conserva el listado en el cual se registra por vigencia el numero de

CONTROL DE PRECINTOS ASIGNADOS
PARA EXPORTACION DE FAUNA- CITES

precinto y/o marquilla destinado a la identificacion de pieles y productos perecederos y no
perecederos provenientes de fauna silvestre, que se almacenen, movilicen, comercialicen o
exporten. conforme a lo establecide en el permiso CITES. Estos documentos representan un
registro y control de informacidn, 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 |a subserie (0,08 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 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: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
UNIDAD PRODUCTORA: 4300 / DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE
PERIODO: PERIODC | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1937)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecto diligenciamiento en la disposicion final se defini las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay gue sefialar con una "X’
segin sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacidon /| MT= Medio Técnico/ S= Selection

Y DE MANEJO DE LOS RECURSOS
NATURALES

TIEMPOS DE <
DISPOSICION FINAL
RETENCION
coDIGO SERIES, SUBSERIES YO ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E | MT | S
4300.26 PROYECTOS
4300.26.01 PROYECTOS DEL PROGRAMA AMBIENTAL 20 afes X X La agrupacion refleja la planificacion, formulacion, ejecucion y seguimiento de las actividades

a desarrollar 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 desarrollo del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la implementacion
de las politicas ambientales desarrolladas por la entidad.la agrupacion refleja la
planificacion, formulacion, ejecucién y seguimientc de las actividades a desarrollar en
materia de Gestion Ambiental dentro de diversas lematicas que involucran el uso y manejo
de los Recursos Naturales y del Medio Ambiente, financiados y ejecutados con recursos del
crédito extemo entre Colombia y organismo de cooperacién internacional para el desarrollo
del Programa de manejo de Recursos Naturales, para la implementacion de las politicas
ambientales desarrolladas 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 procedera a digitalizar la documentacién en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental
del Ministerio.

|
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

i A

Proceso: Gestion Ducumentl

Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300 / DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE

UNIDAD PRODUCTORA:

4310/ SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE BOSQUES Y FLORA

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1893 - 26 de junio de 1987)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el comecte diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay que sefalar con una "X
segun sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Meadio Técnico [ S= Selsccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
4310.10 {CONCEPTOS :

4310.10.02 CONCEPTOS TECNICOS 10 afios X X La subserie Conceptos técnicos representa los resultados del proceso de revision y
sequimiento a un tramite ambiental, en el cual se evalia el cumplimiento a los
requerimientos y criterios establecidos por la entidad en materia ambiental para la ejecucion
de una actividad, obra o proyecto. Dado que, la documentacién posee valores secundarios
histéricos, patrimoniales y técnicos, se determina la conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Historico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
. 431048 ~ |INFORMES | ;
4310.19.03 INFORMES DE SEGUIMIENTO A 10 afos X X La documentacion de esta subserie refleja las actuaciones en torno al seguimiento,

LICENCIAS Y/O 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, corregir, compensar y manejar los efectos
ambientales.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,13 ML) se determina su
consenvacion 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 maleria, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdfia con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de geslion
documental del Ministerig.
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
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MRS ~Proceso: Gestion Documental ireearode et on
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Caodigo: F-A-DOC-53
FONDQ: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4300/ DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE

UNIDAD PRODUCTORA:

4310/ SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE BOSQUES Y FLORA

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 — 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

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

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVO CENTRAL | CT MT
4310.26 PROYECTOS
4310.26.02 PROYECTOS NORMATIVOS 10 afios X X Subserie documental que representa el primer esquema o plan de normas aplicables a una

determinada materia o actividad antes de dare la forma definitiva. Los proyectos de norma
son elaborados en base a su proposito, alcance, contexto normativo y caracteristicas
particulares. Adguiere altos valores historicos patrimoniales y culturales para la entidad, por
lo cual se determiné Conservacidn Total como Dispaosicion final para la misma.

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la nommativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estard a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.
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(/;[/[6%

CESAR EDUKRUO CAMARGO RAMIREZ”
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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:

4300 / DIRECCION GENERAL FORESTAL Y DE VIDA SILVESTRE

UNIDAD PRODUCTORA:

4320/ SUBDIRECCION DE FLORA

PERIODO:

PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para ! corecto diligenciamiento en lz disposicion final se definia las siguientes convenciones, las cuales segun criterios tecnices hay que sefalar con una "X’
segln sea el caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacian /| MT= Medio Técnico / S= Seleccion

TIEMPOS DE

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL | CT | E [ MT | S
432018 INFORMES :
4320.19.03 INFORMES DE SEGUIMIENTO A 10 anos X X La documentacion de esta subserie refleja las actuaciones en tormo al seguimiento,

LICENCIAS Y/O 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, corregir, compensar y manegjar los efectos
ambientales.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,25 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 estara a cargo del grupo de gestion
documental del Ministerio.

T~

RAMON EDUARDO VILLAR’IIZAR MALDONADO

SECRETARIO GENERAL
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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: 4000 / DIRECCIONES GENERALES
UNIDAD PRODUCTORA: 4400 / DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO AMBIENTAL DEL TERRITORIQ
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

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

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

4400.10. CONCEPTOS .

4400.10.02 CONCEPTOS TECNICOS 10 afos X X La subserie Conceptos lécnicos representa los resultados del proceso de revision y
seguimiento a un trdmite ambiental, en el cual se evalia el cumplimiento a los
requerimientos y criterios establecidos por la entidad en materia ambiental para la ejecucion
de una actividad, obra o proyecto. Dado que, la documentacion posee valores secundarios
historicos, patrimoniales y técnicos, se determina la conservacion total.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato pdffa con
fines archivisticos de consulta, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestidn
documental del Ministerio.
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RAMON EDUARDO wmeim MALDONADO CESAREDUARDO CAMARGO RAMIREZ —
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR ADMI IERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
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MINISTERIC DE AMBIENTE Y

PRSI T E e “Proceso: Gestion Documental IR RIRCIRRE NS Seston
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4500 / DIRECCIONES GENERALES
UNIDAD PRODUCTORA: 4500 / DIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1993 - 26 de junio de 1997)

Para el comeclo diligenciamiento en la disposicion final se definid las siguientes convencionas, 1as cuales segln critenios tecmicos hay que sefalar con una "X

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

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

‘4500.16 ~|[ESTUDIOS AMBIENTALES :
ESTUDIOS AMBIENTALES 20 afos X X Los estudios Ambientales reflejan el resultado de una investigacion que abarca una amplia
variedad de ejes tematicos de estudio, que acredita la prediccion del estado, efecto o
situacion del ambiente, y proporciona elementos técnicos y socioeconomicos para
promover la formulacion y diseno de acciones para minimizar los impactos negativos y
optimizar los positivos, asi como la concepcidn de nuevas estrategias para el desarrollo
socio ambiental el monitoreo y control ambiental del pais.

Esta serie contienen caracteristicas misionales que evidencian valores testimoniales, (tiles
para la investigacion y el reconocimiento de la identidad medioambiental de la nacion, por lo
cual se considera de conservacion total.

Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la nomativa 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
dncumental del Ministarin

ﬂMl/l WLV‘L\ o fC/ Gy ")

RAMON EDUARDO VILLAMIZAR MALDONADO CESAR. DUARD -CAMARGO RAMIR =
SECRETARIO GENERAL SUBDIRECTOR/ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO (ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DE
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MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

»SIG

» Integrado de Gestion

Proceso: Gestion D tal
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Codigo: F-A-DOC-52
FONDO: MINISTERIOC DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4500/ DIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4510/ SUBDIRECCION DE ORDENACION Y EVALUACION AMBIENTAL SECTORIAL.
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1983 - 26 de junic de 1997)

Para el correcto diligenciamiento en la disposicion final se definié las siguientes convenciones, las cuales segin critenos tecnicos hay gue sehalar con una “x°
sequn sea el case CT= Conservacion Total / E= Eliminacién/ MT= Medic Tecnico/ S= Seleccién

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

TIEMPOS DE
RETENCION

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

DISPOSICION FINAL

4510.04 AUTOS

AUTOS 20 afos * X La Serie AUTOS representa |a documentacion por la cual se declara iniciada una actuacion
administrativa ambiental, a través del cual se emiten pronunciamientos acerca del proceso de
evaluacion y seguimiento a un tramite ambiental, de competencia de la enfidad, el cual se da
bajo las disposiciones legales o reglamentarias a las que haya lugar

Les Autos revisten vital importancia para |z Histona de! MMA, por cuanio representz las
decisiones emanadas frente a ramites ambientales como ente rector de la politica ambiantal
del pais. En vista que el volumen de produccion documental es escaso (0,04 ML), se
determina su conservacion total

Cumplido &! tiempo de retencion en el Archivoe Central debe realizarse Iz 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 grupe de gestion documental
del Ministario.

4510.10 CONCEPTQS

4510.10.02 CONCEPTOS TECHICOS 10 afios b8 X La subserie Conceplos técnicos representa los resultados del proceso de revision y
seguimiento a un tramite ambiental, en el cual se evalia el cumplimiento a los requerimientcs
y criterios establecidos por fa entidad en materia ambiental para la ejecucién de una
actividad, obra o proyecto. Dado que, la documentacion posee wvalores secundarios
historicos, patrimoniales y fecnicos, se determina la conservacion total.

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 matena, y se procedera a digitalizar la documentacion en formate pdfia con
fines archivisticos de consulle, dicho proceso estara a cargo del grupo de gestion documental
del Ministerio.
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Sistema Integrado de Gestion

roceso: Gestion Documen
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4500 / DIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4520 / SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y MONITOREQ
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1983 - 26 de junio de 1997)

METODOLOGIA PARA DILIGENCIAR LA COLUMNA DE DISPOSICION FINAL

Para el correcto diligenciamiento en |a disposicidn final se definid las siguientes convenciones, las cuales segun criterios técnicos hay qus senalar con ung "X"
segin sea el caso CT= Conservacion Total ( E= Eliminacion /| MT= Medio Técnico | 5= Seleccion

TIEMPOS DE
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y/O ASUNTOS PROCEDIMIENTO
ARCHIVOCENTRAL [ CT | E | MT | S
4520.10 CONCEPTOS: | I S e e i . : e _
4520.10.02 CONCEPTOS TECNICOS 10 anos X X La subserie Conceptos técnicos representa los resultados del proceso de revision y

seguimiento a un tramite ambiental, en el cual se evalia el cumplimiento a los
requerimientos y criterios establecidos por la entidad en materia ambiental para la jecucion
de una actividad, obra o proyecto. Dado que, la documentacion posee valores secundarios
historicos, patrimeniales y técnicos, se determina la conservacion total,

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central debe realizarse la Transferencia
Documental al Archivo Histérico conforme lo establecido en la normativa y lineamientos
vigentes en la materia, y se procedera a digitalizar la documentacion en formato 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

DESARROLLOSOSTENIELE Proceso: Gestion menta] BItsIa e S cG e sTIon
Version: 1 Vigencia: 31/07/2020 Cédigo: F-A-DOC-53
FONDO: MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4500 / DIRECCION AMBIENTAL SECTORIAL
UNIDAD PRODUCTORA: 4520 / SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO Y MONITOREOQ
PERIODO: PERIODO | (22 de diciembre de 1893 — 26 de junio de 1997)

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

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

TIEMPOS DE 5
RETENCION DISPOSICION FINAL

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

4520048 W IH?ORMES g
4520.19.03 INFORMES DE SEGUIMIENTOA 10 ancs X X La documentacion de esta subserie refleja las actuaciones en torno al seguimiento,
LICENCIAS Y/O 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, corregir, compensar y manejar los efectos
ambientales.

Esta documentacion contiene algunos valores historicos y patrimoniales para la entidad,
dado el bajo volumen de produccion documental de la subserie (0,17 ML) se determina su
conservacion total.

Cumplido el tiempo 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 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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