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4101 10 01 COMPRQBANTES DE |Comprobantes de 3 7 X Esta subserie contiene la evidencia de la administracion de los bienes de consumo por las
ALMACEN Consumo Comprobante de ingreso consumo a almacén X pdf diferentes dependencias de la entidad, lo que respondio a una necesidad de tipo administeativo de
corto alcance y que fue importante para la ejecucion de 1as actividades mientras duro su tramite,
razdn por ta cual no genera valores secundarios que permitan sealizar investigaciones historicas,
cientificas o cullurales.
Comprobante puesta al servicio {consumo) X pdf
El expediente se ciema anualmente con la dicion del ultimo bante de bien de
en la vigencia, a parir del cual se cuenta el tiempo de retencion. Al transcurnir 10 afios de cemado
el expediente, se procedera a eliminar con técnica de picado del papel o de borrado seguro
Factura. X pdf dependiendo del formato de produccion, para lo cual se requerira ef apoyo del Grupo de Senvicios
Administrativos y de la Oficina de Tecnologias de [a Infonmacion y la Comunicacion,
4101 10 02 COMPRQBANTES DE |[Comprobantes de 3 7 X Esta subserie contiene la evidencia de los trasp de bienes o el )5 que se realizaron
ALMACEN Traspaso entre funcionarios, lo que respondit a una necesidad de tipo administrativa de corto alcance y que
fue importante para la ejecucion de [as actividades mientras duro su trdmite. razén por 1a cual no
genera valores secundarios que permitan realizar investigaciones fistoricas, cientificas o
[culturales.
Comprobantes de traspaso de elementos entre X pdf
funcionarios El expediente se ciema anualmente con la expedicion del dltimo comprobante de traspaso en la
vigencia, a partir del cual se cuenta el tiempo de retencién. Al transcurrir 10 afos de cerrado e}
expedi se procedera a eliminar con tcnica de picado del papel o de borrado seguro
|dependiendo del formato de produccian, para lo cual se requerira e} apoyo del Grupo de Servicios
Administrativos y de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y fa Comunicacion.
4101 10 03  [COMPROBANTESDE |[Comprobantes . . 3 7 X Esta subserie contiene [a evidencia de la administracion de los bienes devolutivos con los que
ALMACEN Devoluti Comprobante de ingreso devolutivo a almacén X puf cuenta la entidad. Io que respondid a una necesidad de tipo administrativo de corto alcance y que
Comprobante puesta al servicio (Nuevos) X pdf fue importante para la ejecucion de las actividades mi durd su tramite, razon por fa cual no
- genera valores secundarios que permitan realizar investigaciones histéricas, cientificas o
Comprobante de reintegro X pdf culturales.
Comprobante puesta al servicio (Usados) X pdf
El expediente se ciera anualmente con [a icion del ultimo b de bien devoluti
Comprobante de salida de almacen X pdf en la vigencia, a partir del cual se cuenta el tiempo de retencion. Al transcurnr 10 afios de cerrado
Comprobante de salida por baja X pdf el expediente, se procedera a eliminar con técnica de picado del papel o de borrado seguro
| fiendo del formato de produccian, para lo cual se requerira el apoyo del Grupo de Servicios
Factura . X pdf Administrativos y de la Oficina de Tecnalogras de la Informacion y Ia Comunicacion.
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Derecho de peticion 3 7 X |Esta serie demuestra la gestion de la entidad frente a los aspectos de inferés en materia ambiental
pdf, docx, jpa. por parte de la ciudadania y de otras instituci c do en el articulo 23 de la Constitucion
mpd; xlsx; pptx Politica de Colombia, por lo cual en esta se desarollan valores primarios y solo algunos casos de
interés llan valores farios porque conti infe ion con la que se puedan
Solicitud de ampliacion de terminos desarollar investigaciones. El exp te se cierra Imente con la ultima peticién recibida en ta
vigencia, tiempo a partir del cual se cuenta el tiempo de retencion. Al transcurrir 10 afios de
pdf cerrado e! expediente, se realizara seleccion cualitativa. Seleccionando 2 derechos de pehcnon por
ao, de inlerés general, es decir que a partir de una salicitud individual se |
DERECHOS DE Solicitud de aclaracion. remision de de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad. Seleccionar un derecho
4101 2 PETICION documentos o informacion pdf de peticion de interes colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos etnicos,
- religiosos. sindi asoci - idades campesinas, colectivos de defensa de la
Traslado por Competencia diversidad sexval, colectivos de personas en condicion de discapacidad.se seleccionara todos los
pdf derechos de peticon que relacion con Derechos H y Derecho Intemacianal
Humanitano. La di ion que fue da se ferira al archivo historico en su
soporte original. La di on que no es seleccionada sera eliminada con técnica de borrado
Respuesta a Derecho de peticion seguro dependiendo de! formato de produccion. para lo cual se requerira el apoyo de Ia Oficina de
pdf Tecnologias de {a Inft iony la C *La seleccion se conservara en su soporte
onginal®
4101 28 HISTORIALES DE Escritura piblica o documento que haga a sus M odf 3 17 X X Esta subserie contiene [a evidencia de las actividades admi ivas que se llevan a cabo para el
BIENES INMUEBLES veces control y el mantenimiento preventivo y comrectivo de bienes inmuebles que son de propiedad del
Copia del certificado de tradicion y libertad X pdf ministerio. por lo cual es una fuente fundamental de informacion para la nvestigacion y |a histona,
Comprobante del tramite de solicitud de pago X df
de valorizacion P El expediente se cierra cuando el inmueble se venda o se entregue por enajenacion. a partir det
Comprobante del tramite de solicitud de pago X o cual se cuenta el fiempo de retencion, Al transcurrir 20 afios de cerrado el expediente.se procede
lde impuesto predial para los documentos fisicos a reproducir en medio técnico y transfenr al archivo General de la
Planos . X pdf Macion en su soporte original junto con su copia de respaldo. y para dc
Comunicaciones oficiales relacionadas con el X pdf transterir el formato electronico.
bien inmueble
4101 30 HISTORIALES DE ) 3 7 X Esta subsene contiene la evidencia de las actividades administrativas que se llevan a cabo para el
MAQUINARIAY Acta de enlrega de maguinaria o equipe X put control y manterimiento preventivo de los equipos con los que cuenta la entidad y que fue
EQUIPOS |mponanle para la ejecucion de las actividades mientras duro su tramite. pero no genera valores
Copra de factura de compra X pdf que p realizar igaciones histaricas. cientificas o cullurales.
Hoja de vida equipo X pdf El expediente se cierra cuando se decrete la baja del equipo. a partir del cual se cuenta el tiempo
de retencion. Al transcunir 10 afios de cerrado ef expediente, se procedera a efiminar con técnica
Informes de mantenimento X pdf de picado del papel o de borrado seguro dependiendo del formato de produccion. para fo cual se
requerira el apoyo del Grupo de Servicios Admimnistrativos y de Ia Oficina de Tecnologias de la
Plan de mantenimento X pdf Hinformacion y 1la Comunicacion.
Copia del acto administrativo de baja de X oot
equipos
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4101 32 HISTORIALES DE Hoia de vida de vehiculo X pdf 3 7 X Esta subserie contiene la evidencia de las actividades administrativas que se llevan a cabo para el
VEHICULOS Copia factura de compra X pdf control y mantenimiento preventivo de los vehiculos con los que cuenta la entidad y que fue
Copia de resolucién de transferencia X pdf importante para la ejecucion de las actividades mientras durt su tramite, pero no genera valores
|Copia tarjeta de propiedad X pdf secundarios que permitan tealizar investigaciones historicas, cientificas o culturales.
Copia facturas de mantenimiento X pdf
Compmbante del tramite de solicitud de pago X pf Elexpediente se cierra cuando se decrete la baja del vehiculo. a partir del cual se cuenta el tiempo
de impuestos de retencion. Al transcurmir 10 afios de cerrado e) expediente, se procedera a eliminar con técnica
X pdf de picado del pape! o de borrado seguro dependiendo del formato de produccion, para o cual se
< - X pdf requerira el apoyo del Grupo de Servicios Administrativos y de la Oficina de Tecnologias de la
Copia formulario de matricula o traspaso del X odf Informacion y la Comunicacien,
vehiculo
Copia revision tecno mecanica y de gases X pdf
Informe de siniestros por el conductor . X pdf
Copia Croguis de Secretaria de Transito . X pdf
Copia Reclamacion a la Compaiiia de Seguros X
pdf
Copia Reporte de Siniestro ala Oficina de X pdf
Control Disciplinario .
Certificado de nacionalizacion del vehiculo . X pdf
C iones oficiales relacionados con los pdf
vehiculos
Copia del acto administrativo de baja de X
; pdf
vehiculos
4101 34 22 INFORMES Informes de 3 7 X Esta subserie contiene la informacion donde se evidencia la administracion de los elementos en el
Movimientos de almacen de forma periodica, pero no genera valores secundarios que posibiliten el desarmollo de
Almacén investigaciones de tipo cientifico. cultural o historico.
Informe de movimientos mensuales de X oot El expediente se ciera anualmente con el ultimo informe emitido en la vigencia, a partir del cual se
almacen cuenta el tiempo de retencion, Al transcurrir 10 afios de cerrado el expediente, se procedera a
eliminar con técnica de picado del papel o de borrado seguro dependiendo del formato de
produccion, para lo cual se requerira el apoyo del Grupo de Servicios Administrativos y de la
Oficina de Tecnologias de Ia Informacion y ta Comunicacién. 7/
V/
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4101 41 INVENTARIOS 3 7 X | X |Esta serie demuestra la gestion realizada por la enlidad frente al estado y control de los bienes que|
GENERALES DE utilizaron los funcionarios del Ministerio en el ejercicio de sus funciones, por lo cual en esta se
BIENES C [lan valores p y solo algunos casos de interés desanollan valores secundanos
porque contienen informacion con la que se puedan desamollar investigaciones.
Inventario bienes por funcionario X pdf
El expediente se ciena anualmente con el informe Ia toma de inventarios. a partir del cual se
cuenta el tiempo de retencion. Al transcurrir 10 afios de cerrado el expediente. se realizara
seleccion |a produccion documentat anual en su soporie nativo, mediante muestreo aleatorio
simple ver Tabla 7 Military Standard 105E (MIL-STD-105E) y tabla 8 de la MEMORIA
DECRIPTIVA, para su conservacion total. La d 10n que fue i se digitalizara
en en formato de preservacion a largo plazo y se transferira al archivo historico en su soporte
original y digital.
| Informe de toma de inventanos X pof La documentacion que no es seleccionada sera eliminada con tecnica de picado def papel o de
borrado seguro dependiendo del formato de produccion. para lo cual se requerira et apoyo del
Grupo de Servicios Administrativos y de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion. “La seleccion se conservara en su soporte original”
4101 52 02 PLANES Planes Estratégicos de |Plan Estrateqico de Sequndad Vial X pdf 3 17 X X Esta subsene se produce como pl on de ias y medidas que
ESTRATEGICOS Seguridad Vial Copia de resolucion de plan estrategico de X pdf debe adoptar de manera obligatoria la entidad. para evitar y reducir significativamente la
Sequridad Vial ocurrencia de accidentes de transito. por lo cual es una fuente fundamental de informacion para la
Acta del Comile de Sequnidad Vial X pdf investigacion y Ia historia.
Listado de asistencia X pdf
|Politicas de sequndad vial . X odf El expediente se cierra con el vencimiento de Ia vigencra del plan. a partir del cual se cuenta el
Copias de certiicado de capaciaciones en X paf tiempo de retencion. Al transcurrir 20 afios de cerrado el expediente. se procede para los
sequridad vial d tos fisicos a reproducir en medio tecnico y transferir al archivo General de la Nacton en su
Comunicaciongs oﬁf::ales relacionados con el X o soporte original junto can su copia de respaldo. y para < el . fenr el
lan de segundad vial AT formalo electronico.
Evidencias de mplementacion del plan X Cmpd
Jefe Ofigina Productora - Coordinador Grupo De Gestion Documental . ~ 7 Secretario-General ¥
Nombre . ) 'Nombre~ - / Noribrg "\ CUV LD C,C‘D eV \Q{ \
Hiete L : 2[ga Y QIIPI
.»—-«)ZSU{{R/}:/@:Q’IL‘-{: ) N ( n [~)~~ Lecn Atunti.
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* Vliceministro de politicas y Normalizacion Ambiental, encargado de las funciones de Ministra de Ambiente y Desarrollo Sostenible.
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