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PETICION

Derecho da peticion

pdt. doex, jpg, mpd.
«lsx, ppix

| Solicitud de ampliacion de términos

pdf

licitud de aclaracion, remisicn da
o nformacion

Traslado por Compelencia

Respuesta a Derecho de paticton

pdf

Esla serie demuestra Ia gesuon de Ia enudad frenla a Ios aspeclos da mleras en malena amblenkal por parla de la

y de olras tnsti grado en el articulo 23 da la Conslitucion Politica de Calombia, por lo
cual en esta ee desarrollan valores primarios y solo algunos casos de interss desarroilan valores secundancs
porgue contienen informacion con |a que se puedan il B d secierra
anualments con la ullima pelicion recibida en la vigencia. iempo a partir del cual se cuanta el hempo da
retencion, Al ranscurrir 10 afios de cerrado el 58 realizara selt 2
derechos de peticion por aio. da inlerés general. es decir que a partir da una solicitud individual se resuelvan
necesitdades de |a ciudadania y que rafiera sobre les de fa entidad. Sel un derecho
de pelicion de interas colactivo, es decit que resuelvan las necesidades de grupos étnicos. religiosos. sindicatos,
dadt colectivos de defensa dela sexual. col de

en de 56 self todos los hos de pelicon que contengan relacion con
Derechos Humanos y Derecho | i} Hi Lad que fus se

&l archivo historico en su soporte onginal. La que no es Sl sera el con tecnica
de borrado sequro dep del formato de paralo cual se requenra el apoyo de la Oficina de

Tecnologias de la ylaC “Lasel 8 conservara en su soporte onginal®

ESTRATEGIAS DE
DIVULGACION
INSTITUCIONAL

Planteamienio de la estralegia

paf

Acta compromiso

pdf

Pieza divulgativa

|pg, mpd. mov. mp3

Informa segi !

pdf .

Esta sere agrupa los documentos producidos en virtud &l diseno e 1mplementacicn de estrategias y tacticas de

para generar toma da conciencia en una pablacion en general y un cambio de actitud anta una
situacion o problema especifico. Presenta valores admimslrativos en vtud a las funciones definidas al Daspacho
del Ministro mediante el numeral 20 del arliculo © del Decreto 3570 de 2011 y el numeral 2o. del articulo 20. dela
Resolucion 2021 de 2012.

=4 d clerraconia p del ultimo informe de seguirmento y ahi comenzaran a conlar sus
tiempos de rslenclon No presenta valores fiscales o contables por cuantola on que no reflgja
yio del Mi

Esta documentacion adquiere valores secundanes de tipo histonico y patnmontal, en raz.on aque da cuenta delas
estrategias implementadas por &} Minisleno para transmibir diversos con su
mistonalidad a la cudadama y grupos da nteres. Una vez ranscurndos fos cinco (5) afos de relencion

en con lo di en ¢l articulo 265 da la Lay 1852 de 2019, Se procede a lransfenr

a Archwvo General de la Nacion en su soporte ongina de conformidad con el Acuardo 001 de 2024 Capitulo 4.
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1001 43 1 MANUALES

Manuales de
Comunicaciones
Estratégicas

Manual de Comumicationes Estrategicas

pdf

Fichas de piezas comunicativas

pdf

3 X Esta serie agrupa tanto ef manual como las fichas cuyo objalivo es formalizar (a comunicacion de caracter
estrategico del Ministeno tanto en el ambilo intemo como extemno, para facilitar &l flujo de informacion y &l
fortal y de una gestion p . donde se el principio de publicidad y buen
manejo de los recursos, que nvolucra a los diferentes publicas que interactuan con la entidad. Presenta valores|
05 en virtud alas defimdas al Despacho del Ministro mediante el numeral 20 del articulo 6
del Decreto 3570 de 2011 y el numeral 1o. del arhiculo 20, ds 1a Resclucion 2021 de 2012. No presenta valores
fiscales o contablas por cuanto la inf qua no refleja yio
det Ministeno

Por ser un documento que se actualiza de acuerdo con |as necesidades de fa entidad, el expedienle cierra con la
incorporacion de {a ultima version del manual o de las fichas producidas previo a una nusva aclualizacion del
mismo y ahi comenzaran a conlar sus tiempos de retencion, Esta documentacion adquiere valores
de Lpo histonco y patnmomal, en razon a que da cuenta de las I por el M para

transrmtr diversos i con su ala y grupes de interes,

Una vez lranscurndos los cinco {5) anos de retencicn 1 an ¢ con lo d to en el
articulo 265 de la Ley 1952 de 2012 por o que debe disponerse para conservaction, Se proceds a transferi al
Archivo {3eneral de la Nacion en su soporie onginal de conformidad con &l Acuerdo 001 de 2024 Capitulo 4.

1001 32 1 PLANES
ESTRATEGICOS

Planes Estrategicos de
Comunicaciones de
Crisls

Plan de comunicaciones de cnsis

pdf

Acta da conformacion mesa de cnisis

Analisis de moniloren de prensa

pdf

Listado grupo de Interes

pdf

Acta de reunion mesa 38 cnsis

Mensaie medios Je scmuncacon ¢ 3rupes de

odf

Cusstienanic oreguntas scmplicadas

pat

Schetia 12 cupbcaocn mensae

aml pat

3 { Esta subsene contiene los en virtud 2 la el y &) del Plan Estrategico de|
Comunicaciones de Cnsis, el cuzl sive para garantizar la legalidad y agiidad en la toma de deasionss v las
estrategias a implementar en el corto, mediano y largo de plazo para para ewtar o miigar el impacto sobre la|
imagen inshtucional y la credibibdad de 1a entidad frente a una situacion de cnsis ocasienada por ‘anomenos
naturales. acontecimientos pohiticos y conflictos sociales accidentes orden publico eventos cnmuinales, entre
oires. Su produccion da realiza en vrtud a las funciones defindas al Despacho del Ministro mediante el numeral
20 det articulo 5 del Decrato 3570 de 2011 v al 3rupo de Comunicaciones por los numerales 1o.. 20.. 3o. y Jo.
del articulo 20. da la Resolucion 2021 de 2012

Por ser un plan oroyectado para una vigencia fica, =l cene del sxp se dara a partr de la
ircorporacion de 1a ultima sclotud de pubhcamon da mensae v ah comenzaran a contar sus tempos del
rstencion, Tlo presenta valores fiscales o rontarles scr cuanto la nformacion que contenen no reflea
] ylo s gel Mwisteno. Esta documentacion adquers valores
histenices y patnmomales <n razen a que dan cu.enta de |as acciores d2 caracter comunmicanional implementadas|
por 2} Ministeno para mantener de marera ransgarente nformado al publico en Jeneral sobre las accicres
ejscutadas frente a una situacton e cnsis.

Es por =llo que una ez cencluvan sus “empcs e relencion 2sta documentacion debe ser sonsetvada en su
soportes orgnal para ser ansferda al “rehivo Sererzl dela Macien 2n su zoperte onginal da conformidad con 2|
Acugrdo M1 de 2624 Captulo 4.
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“IPROGRAMAS

PROTOCOLARIOS

Programa prolocolano

paf

~

Registros de audio y video

mp4. .mov. .mp3

Registios fotograficos

on prod: enrazonala ion del Mimistro {a) en los diferentas
aventos publices realizados a nivel nacional e internacional. Dicha producaion se enmarca en virtud alas
funciones dafinidas en el Decreto 3570 de 2011 fanto para el ministerio como para ef despacho del ministio {a} y
al Grupo de Ce la Resol 2021 da 2012. No presenta valores ficcales o contables por
cuanto |2 inft qua no refleja movil ylofi ded Mi

El exped seciena i conla P dal ultimo enviriud ala ejecucion
del programa prolocolano de una vigenca, a partir del cual se niciara la cuenta del tiempo de retencion. Una vez
concluido este tiempo, definido a partr det articulo 265 de [a Ley 1952 de 2019. se procedera a su conservacion
en €l formato o soporta onginal, toda vez que esta documentacion posea imformacion relativa a la postura oficial
del gobrerno nacional frente a los temas desarrcllados en los eventos en los que participa 6l ministeno,

E£5 por ello que una vez concluyan sus tiempos de retencion. esta documentacion debe ser conservada en su
soportes original para ser transfenda al Archivo General de la Nacton en su soports onginal ds conformidad con el
Acuerdo 001 de 2024 Capitulo 4.

1001 92

PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

Boletines de prensa

Selicitud de produccion y divulgacion de bolatin

eml, pdf

Boletin de prensa

odf

Esta subsena agrupa la documentacton denvada de la produccion da los bolalines de prensa. los cuales se
constituyen como medios a traves de los cuales se f alaci en generd divulg
manera clara, precisa y epostuna, las acciones, decisiones e intervenciones que en malena de ambiente y

il le realiza el ¥y que son en los medios de comunicacion.

de|

dos o publicadt

Prasenta valores administrativos en virtud atas funciones defimdas al Despacho del Ministro mediante el numeral
20 ded articulo 6 del Decreto 3570 da 2011 y el numeral do. del articulo 20. de la Resolucion 2021 de 2012. No
|presenta valores fiscales o I no refleja

y/o financisros del Ministeno

por cuantola on que

2] cierraconla on de la ulima solicitud de divulgacion en pagina veb y medio de

y ah a contar sus liempos de retencion, Esla documentacion adquiere valores
secundanos de tipo histonco y patnmonial, en razon a que las It oficiales del M
en torno a accionas misionalas ejecutadas en el termtono nacional y aclaraciones scbre hechos que nvelueran
directa o indirectaments a la entidad.

Una vez transcurndos los cinco {5} afios de en conlo enet
articulo 265 dala Ley 1952 de 2019 debe disponerse para consersacon total en su soporta o formato onginal
para ser transtenda al Archivo Genaral de la Nacon da conformidad con el Acuerdo 001 18 2024 Capitulo 4
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Internos

Boletines Informativos

Solicitud de produccion y divulgacion de boletin

eml, pdi

ol

Bolstn informativo mtemo

pat

Esla subserie agrupa la denvada de la p

d| da los boletines informativos, los cuales
Iransmiten a mivel intemo temas de interes como por gemplo logros del ministeno o sus dependencias. datos
cunosos y capsulas da memona, arliculos de conlenido tecnico, entre olros, esta documentacion presenta valores
admirustrativos en virtud a las f defimdas al Di del Hirislio €l numeral 20 del articulo &
del Decreto 3570 de 2011 y ¢l numerzl 4o. del articulo 20, da la Resclucton 2021 de 2012.La nformacion

i en estos bolstines, se en la sena d |, en los resp y
documentos tecnicos. Este belstin es un medio de divulgacion interna,

=] diente cierra con la del ulimo beletin interno producido durante una vigencia y ah
comenzaran a conlar sus tiempos de retencion. Esta documentacion no adguiere valores secundanos ds tipo
historico y patnmonial. por cuanto los que no inf | que afecte el
funcionamiento del munisterio, Mo presenla valores fiscales o por cuanto la nf que

no rafleja ylo fi del Mi

Una vez transcurndos los cinco {5} afios de en con lo enel
articulo 265 da la Ley 1552 do 2019. se zplicara la ehminacion como disposicion final. la cual se reahzara
mediante el proceso de borrado permanente y seguro de informacion. con el apoyo de la Oficina de Tecnologias
de fa Inf 11aC y da idad con los { por e ylo
estipulado Articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 expedidos por €l Archivo General de la Nacion.

1001 73 3 PUBLICACIONES
INSTITUCIONALES

Pagina Web

Pagina Web

nare

Esta subsene agrupa los archivos obtenidos a partir de ciclo penodico de realizacion de copias de la pagina en
virlud a cambios en su contenido. asociados con a incorporacion o e de yla fi )
do su estructura de presentacion, En virlud a las disposiciones del Gobrerno Nacianal en tomo a fa ransparencia
nshitucional. la disposicicn de tramites y servicios qus [os ciudadanos y partes nteresadas pueden reahzar a
traves da las paginas web y la dvul deco que enla =n general. Presenta
valores admumstrativos en virtud a ejecucion de las funciones defindas al Despacho del Ministro mediante &f
numeral 20 del articulo 5 del Decreto 3570 da 2011 y el numearal Jo. del articulo 20. de [a Resclucion 2021 de
2012. Mo presenta valores fiscales o contables por cuanto la m que o ro mphca tos
econcmicas ¢/o financierns del Yimisteno

El exgedients se cierra anuamente con la ullima caplura o copia de la pagina reghizada en la ngerca. 4 partir 3e
la cual se cuenta ef tiempo da relencion programado defirdo con base en lo establecido en & articulo 235 de la
Ley 1952 de 2019

\na vez cumphdo 2l iermpo de ratencion 1z sene adquiers valoress secundarnios relac:onados con la sultura
porque reflesa hadilos ¢ costumbres de Jrupes sociales o cullurales alo1argo Jel temeo particularmente con los
temas ambientales sinembargo en /rtud a su alta produccion y 25pacio Je almacenamiento requends se
tealiza Jna seleccion documantal en la us se conservara pof cada /igencia la ulima captura o comia ds la
pagina web 7 = resto 5 elimina con tecnica do porrado seguro de 1 nfermacion paralo tual se requenrael
apoyo dela “tara de Tecrclogas 32 (a informacion v [a Somumicacien ¢ 2@ senfermadad ton fes cracadimiantos
astatlecides cor 3l ministero y Io estipulado Articulo 4.5.4 del Acuerdo 301 1e 2024 2xced-qo cor 2l Archivo
aneral e latflacon la normativiada vigente,
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DISPOSICION FINAL —|Paya el comecto diligencramiento en ta disposiasn final se definio las stguientes convenciones, las cuales sequn crtenos scnicos hay que sefialar con una *X® segun seael caso CT= Conservacion Total / E= Eliminacién / MT= Medio Tecnico / 5= Seleccion
caieo - SERIES; SUBSERIER ¥ 11F0S DOGUMENTALES SOPORTEQ" | - TEMPOSDE | DISFOSICION |
e R A . FORMATO _ RETENCION: | - PmAL |
# [, JERE | SUBSERE | - TIPOSDOCUMENTALES LECTRONE | M
2 4 PUBLICACIONES Publicaciones Librato 2 3 X ‘ Esta sul;sene c&nliené la documentacion producida en'farma de archivos de wded y audio con los éuales el
INSTITUCIONALES Audiovisuales pdf Ministerio da a conocer a la comunidad en general y publicos especificos, las politcas. incativas y demas
- sobra temas Presenta valores admi ivos en vidud alas definidas 2
Solicitud Revision Libreto eml, pdf Daspacho del Ministro mediante &l numeral 20 del articulo 6 del Decreto 3570 de 2011 y el numsral 4o. del
R articulo 20. da la Resolucion 2021 de 2012, No presenta valores fiscales o contables por cuanto la informacion
Programacion de grabacon que conli no refleja economicos y/o fi del Minist
em!
Los expedientas o carpetas producidas, cerraran con la incorporacion del ultimo programa de video ¢ audio
Registio de video producito durante la vigancia y a partir ds ello comenzaran a contar sus tempos de refencion, para
mp4. mov postenormente en virtud a su valores historicos y les se conserven en su soporte
onginal para trafinendolos al Archivo Hislérico de la Nacion de conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 Capitulo
Registro folografico 4.
P9
Reqistro de audio
mp3
1001 92 5 PUBLICACIONES Publicacii afi Ci edicion y publicacit 2 3 X |Esla subserie agrupa enre olros los archivas de impresion da los diversos lipos de publicaciones que produce 6l
INSTITUCIONALES Mimsterio, teles como libros. revistas, carteleras, folletos, afiches, pendones, stc.. disanados o editados para
divulgar de forma escnta la mas ampha inft del Sector A lala dad en general. Conttenen
pdi informacién administraliva que prerde su valer en el momenlo que se difunde a los funconanos. pero no genera

valoras ios que 6l de i de tipo centifico, cullural o histonco.

El expedients se cierra anualmente con la emision de la ultma publicacion grafica en ia wigancia, a partir del cual
Solicilug revision pieza gréfica s cuenta el tiempo de retencion, Al transcurnir cinco {5) afios de cerrado el expediente. se procedsra a sa
realizara selecaon de acuerdo a volumen documental, ver Tabla 7 Military Standard 105E (MIL-STD-105E) y
tabla 8 de la MEMORIA DECRIPTIVA.

eml. pdt |a produccion restante se debe eliminar con téenica de borrado seguro de la informacson, para lo cuzl se requenra

el apoyo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comumicacion.

De esla forma. |a documentacion a conservar permanentementa se manlendra en su sopoite anginal para
postenormente ser lransfenda al Archivo Historico de fa Nacion para ser transtanda al Archivo General de la
Nacion de conformudad con &} Acuerdo 01 de 2024 Capitulo 4. Para aquellos documentos que proceda
eliminacion se realizara con la tecruca de borrado seguro de la nformacion. para lo cual se requenira el apoyo de
|a Ofiana de Tecnol delaInfc yla C y de conk con los

I por el ylo lado Articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 expedido por el Archivo
Ceneral dela Nacon,

Pieza grafica

nd pdf pg. a en observancia del Articulo 24 del Acuerdo 7 de 1994 del Articulo 11 da! Acusrdo 002 de 2014 y dal Artculo 20
del Acuerdo D04 e 2019 expedidos por el Archivo Seneral de la Macion (AGM) o la noramtimidad vigenta.

que para la d aser el sa aplicara la tecruca de borrado seguro de nformacion con
el apovo de la Dficina de Tecnologias de Inf ylad on del M . "La seleccion se
coservara en su soporte original”

7
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1001 109 REPORTES Reporle momtoreo ds medios 5 7 X Esta subsena contiena los reportes dianos sobre e monitoreo a los medios de comunicacion y olras fuenlas en
MONITOREO DE donds se haga referencia . sobre los temas de interés del Ministerio, pero no genera valores secundanos que
MEDIOS DE puf &l lo de da tipo fico, cultural o histonco, ya gue estos documentos pueden
COMUNICACION ’ ser consuitados en la fuenta que emitio la nformacion.
El expedients se cierra anualmente con la incorpor acion del ullimo raporte producido en la vigencia, a partir del
Analisis da Monltoreo cual se cusnta &l liempo de retencion. Al transcurrir doce (12} afios de cerrado <l expediente, se realizara el
proceso de eliminacion con la tecruca de borrado seguro de a nformacion, para lo cual se requenra el apoyo de
la Oficina da Tecnol delal ylaCe yde con los p
alsx establecidos por ef miusteno v lo estipulado Articulo 4.5.4 del Acusrdo 001 de 2024 expedido por &l Archivo
General de la Nawion,
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* Viceministro de politicas y Normalizacién Ambiental, encargado de las funciones de Ministra de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
Se firma conformidad con el Acuerdo 001 de 2024 - Archivo General de Nacién Articulo 5.1.1.6 Firma Responsable.
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