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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

DIRECCION TERRITORIAL ANDES

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL OCCIDENTALES

DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
PNN - NHU - 2 LIBROS

Concluida su gestion administrativa, se
guarda un tiempo prudencial y luego de
PNN - NHU - 2.4 Libro de Minutas 2 10 X terminada su gestion  administrativa
completa se elimina ya que no contienen
valores secundarios.

* Reporte diario de actividades por Area

Serie documental que por su importancia
en la evaluacion a la gestion de los
procesos y procedimientos, se hace
importante para la memoria de la Entidad
como evidencia en sus actuaciones

*Procedimiento
Evaluacion al sistema de
Control Interno.
* Procedimiento Auditoria

Interna. . .
. correctivas 'y  preventivas en el
i Procedimiento mejoramiento continuo de la gestion y en
EVALUACION A LOS|Rendicion de Informes. curL limiento a la Constitucic’mg las Le ):es
SISTEMAS DE[* Procedimiento Acciones| * gb.etivos e e yesy
GESTION Correctivas y I :

NN - NHU - 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 5 10 X Preventivas.

INSTITUCIONAL * Procedimiento Plan de
Mejoramiento
Contraloria.

* Procedimiento Control
de Documentos.
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OCCIDENTALES

DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
RETENCION DISPOSICION FINAL .
£ SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
. L
ADMISTRACION  Y\1 oo prodcto
MANEJO DEL SPNN e p
0 servicio no conforme.
* Acciones correctivas
* Acciones preventivas
* Actas
* Formatos Control de Cambios de Documentacion
* Informe de auditoria interna
* Listados de asistencia
* Mapa de Riesgos
* Planes de mejoramiento
* Procedimientos documentados
o Serie documental que representa el
* ~ Procedimiento|osicionamiento estratégico de la Entidad
) Comunicaciones Y|tanto internamente como externamente, la|
PNN - NHU - 6 POSICIONAMIENTO DE PARQUES NACIONALES ) 3 X GESTION DE|Educacién Ambiental. ¢yl una ves a cumplido su cometido se le
DE COLOMBIA (EXTERNO) COMUNICACIONES |* Procedimiento|qepe hacer una seleccién y
Préstamo respectivamente se puede eliminar.
Interbibliotecario.
* Alianzas de coproduccion
* Comunicaciones
* Formato Encuestas de Satisfaccién de Usuarios
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* Formato Préstamo Interbibliotecario

* Formato Reporte Radial

* Formato Monitoreo de prensa

* Formato Visualizacién de casettes

* Formato lista de chequeo de eventos

* Formato Solicitud, verificacion y entrega de
Material de Comunicaciones

PNN - NHU - 9 INFORMES

Se transfiere al Archivo Central el Informe
de Gestibn preparado en el Grupo,
PNN - NHU - 9.1 Informe de Gestion 2 3 X X culminado su tiempo de retencion, se
microfilma o digitaliza y posteriormente se

elimina el soporte papel.

Esta Subserie documental debe aplicarsele
el proceso de seleccion con el fin de
determinar su valides como documento
histérico o documento soporte de la
memoria institucional por dependencia y
nivel general.

EVALUACION A LOS|* Procedimiento Plan de
PNN - NHU - 9.2 Informes a Organismos de Control 2 3 X X |SISTEMAS DE|Mejoramiento
GESTION Contraloria.

*Acciones para subsanar observaciones de la
Contraloria General de la Nacion.

*Auditoria a la entidad
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

) DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL
OCCIDENTALES
DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
RETENCIC 8 .
. CION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
*Control de revision de cuentas
*Informes de visitas
*Resolucion de Contraloria General de la Nacion.
Se transfiere al Archivo Central el Informe
, * Procedimientolculminado su tiempo de retencién, se
. . ATENCION AL . . ; : i il ;
PNN - NHU - 9.9 Informes de Sugerencias, Quejas y Reclamos 2 3 X X |USUARIO Peticiones, Quejas,|microfilma o digitaliza y posteriormente se
Reclamos y Sugerencias. |[€limina el soporte en papel.
* Informe de seguimiento a sugerencias, quejas y
reclamos
* Formato de sugerencias, quejas y reclamos.
* Matriz de seguimiento de quejas y reclamos
* Plan de acciones correctivas
En el manual de funciones aparece y la
PNN - NHU - 9.13 Informes Consumo de Combustible 2 3 X X Sede Central ordena tener estos informes
para su control.
PNN - NHU - 12 PLANES
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DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
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DIRECCION TERRITORIAL ANDES

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL OCCIDENTALES
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento

Se transfiere al Archivo Central la Subserie
EVALUACION A LOS ‘p dimiento Auditori del Plan de Mejoramiento, culminado su
PNN - NHU - 12.5 Plan de Mejoramiento Funcional PNN 4 6 X X |SISTEMAS DE rocedimiento Auditoria tiempo de retencién, se microfima o

GESTION Interna.

digitaliza y posteriormente se conserva en

forma permanente el soporte papel.

* Comunicaciones

* Formato Plan de Mejoramiento Integrado
Institucional

* Mapa de Riesgos

* Plan de Mejoramiento Contraloria

. Serie que por su naturaleza técnica,
ADMINISTRACION Y

* imi administrativa o financiera representa para
PNN - NHU - 12.12 Plan de Manejo 5 20 x | x [manEIO DEL{ Z:C’;g:‘?imo o ot I base histi dp | par
SISTEMA DE PNNC jo. .a gn i .a a base histérica de la memoria
institucional.

* Cartografia

* Cronograma de Actividades

* Estudios Técnicos de Factibilidades

* Planes

* Propuestas
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | wio OBSERVACIONES
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* Procedimiento|Se transfiere al Archivo Central la Subserie
Seguimiento a Proyectos|del Plan Operativo Anual (POA), culminado
PNN - NHU - 12.3 Plan Operativo Anual 5 20 X X DIRECCIONAMIENTO de Cooperacion. su tiempo de retencion, se microfiima o

ESTRATEGICO
* Formato Administracion|digitaliza y posteriormente se elimina el

de Riesgos. soporte papel.

* Anteproyectos de Presupuesto

* Ejecucion Plan de Compras

* Estudios Técnicos de Factibilidades

* Plan

* Plan de Compras
* Plan de Necesidades

Serie que por su naturaleza técnica,

. . DIRECCIONAMIENTO administrativa o financiera representa para|
PNN - NHU -12.14 Plan de Contingencia 5 20 X X [esTRATEGICO la Entidad la base histérica dF:e la memporia
institucional.
* Fotografias
* Mapas
* Plan
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OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL ANDES

OCCIDENTALES
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RETENCION DISPOSICION FINAL .
. clo SPOSICIO SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
Serie que por su naturaleza técnica,
DIRECCIONAMIENTO administrativa o financiera representa para
PNN - NHU - 12.15 Plan de D Il 5 20 X X - . o .
an de Desarroflo ESTRATEGICO la Entidad la base histérica de la memoria
institucional.
* Cartografia
* Estudios Técnicos de Factibilidades
* Planes
. L Serie documental que por su naturaleza
_ ADQUISICION DE(Procedimiento tiende a ser actualizada después de su
PNN - NHU - 12.16 Plan de Necesidades 2 3 X BIENES Y|Elaboracion del plan de vigencia, por lo cual se puede eliminar.
SERVICIOS compras.
* Formato Plan de Compras de la Contraloria)
* Plan de necesidades
Serie que por su naturaleza técnica,
. _ DIRECCIONAMIENTO administrativa o financiera representa para
PNN - NHU - 12.17 Plan de Ordenamiento Territorial - POT 5 20 X X ESTRATEGICO la Entidad la base histérica de la memoria
institucional.
* Planes
* Acuerdos
* Cartografia
* Estudios Técnicos de Factibilidades
PNN - NHU - 14 ACTAS 1 4 X X Serie Documental que por su naturaleza
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PNN - NHU - 14.6 Actas de Reunién Equipo Administrativo
* Actas
PNN - NHU - 15 DERECHOS DE PETICION 2 3 X X Se transfiere al Archivo Central la serie de

* Derecho de peticion

* Hoja de reparto del abogado asignado

* Formato de respuesta a derecho de peticion

PNN - NHU - 18 PROYECTOS
Por su relevancia e importancia histérica
DIRECCIONAMIENTO * Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - NHU - 18.1 Proyectos de Cooperacion Internacional 2 20 X Seguimiento a Proyectos|Pais, es necesario conservar esta serie

ESTRATEGICO de Cooperacion. documental con el fin de construir la

memoria institucional.

* Actas de Reuniones

* Formato formulacion de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Formato Plan operativo anual

* Guia Plan de trabajo equipo formulador del
proyecto

* Guia términos de referencia del coordinador de
proyectos

* Hoja de ruta plan de trabajo

* Informes
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* Invitaciones de Propuestas
* Oficios
* Propuestas
* Texto del Proyecto
Por su relevancia e importancia histérica
PNN - NHU - 18.4 Proyectos de Cooperacion Nacional 2 20 X DIRECCIONAMIENTO Seguimientgrzcg(rjcl)r;;i?ct)g gzri:, P:;qﬁlii;\lsi\i:gnilgségvgﬂwlnséte;IOsZr:ael

ESTRATEGICO

de Cooperacion.

documental con el fin de construir la
memoria institucional.

* Actas de Reuniones

* Formato formulacion de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Formato plan operativo anual

* Guia Plan de trabajo equipo formulador del
proyecto

* Guia términos de referencia del coordinador de
proyectos

* Hoja de ruta plan de trabajo

* Informes

* Invitaciones de Propuestas

* Oficios

* Propuestas
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DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento

* Texto del Proyecto

Por su relevancia e importancia histérica

. - . S

DIRECCIONAMIENTO o Procedimiento para Parques Nac!onales, el Ministerio y gl
- Seguimiento a Proyectos|Pais, es necesario conservar esta serie

ESTRATEGICO - . .

de Cooperacion. documental con el fin de construir la

memoria institucional.

PNN - NHU - 18.5 Proyectos Locales 2 20 X

* Actas de Reuniones

* Formato formulacién de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Formato plan operativo anual

* Guia Plan de trabajo equipo formulador del
proyecto

* Guia términos de referencia del coordinador de
proyectos

* Hoja de ruta plan de trabajo

* Informes

* Invitaciones de Propuestas
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DIRECCION TERRITORIAL ANDES

OCCIDENTALES

DEPENDENCIA
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RETENCION DISPOSICION FINAL i
< SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Oficios
* Propuestas
* Texto del Proyecto
Por su relevancia e importancia histérica
* Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - NHU - 18.6 Proyectos Regionales 2 20 X DIRECCIONAMIENTO Seguimiento a Proyectos|Pais, es necesario conservar esta serie

ESTRATEGICO

de Cooperacion.

documental con el fin de construir la
memoria institucional.

* Actas de Reuniones

* Formato formulacién de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Formato plan operativo anual

* Guia Plan de trabajo equipo formulador del
proyecto

* Guia términos de referencia del coordinador de
proyectos

* Hoja de ruta plan de trabajo

* Informes

* Invitaciones de Propuestas

* Oficios

* Propuestas

* Texto del Proyecto
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
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) DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL
OCCIDENTALES
DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
RETENCIC : .
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
PNN - NHU - 42 PERMISOS
* Procedimiento Permiso
de filmacion y fotografia.
* Procedimiento Control
Producto Servicio NO Una vez concluido el tiempo prudencial de
conforme. conservacion, esta serie documental se
ADMINISTRACION Y |* Procedimiento elimina, puesto que los documentos
PNN - NHU - 42.6 Permisos de Ingreso Exentos de Pago 2 5 X MANEJO DE AREAS [Individual Recoleccion sustantivos integran otras series
PROTEGIDAS Especimenes Especies |documentales en el Grupo de Gestion
Diversidad Biologica. Financiera. Resolucion No. 0245 de 2012,
* Procedimiento Marco |art. 7 paragrafo 2.
Recoleccion
Especimenes Diversidad
Bioldgica.
* Carta de filmacion
* Carta si es por investigacion
* Carta si es por premio
* Formato de reserva
* Permiso de ingreso
PNN - NHU - 56 PROGRAMAS
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento

Por su relevancia e importancia histérica
. para Parques Nacionales, el Ministerio y el
. COORDINACION DEL B . )
PNN - NHU - 56.2 Programas de Ecoturismo 2 20 X SINAP Pais, es necesario conservar esta serie
institucional con el fin de construir la
memoria institucional.

* Solicitudes

* Conceptos

* Control de Ingreso

* Cronogramas de Actividades

* Estadisticas

* Estudios Técnicos de Factibilidades
* Informe de Visitantes

* Permisos de Ingreso

* Reportes

Si se ha digitalizado o microfiimado
conservar por 20 afios en el Archivo
* Procedimiento|Central. Seleccionar una muestra de los
Planeacién del Manejo. |Programas que revierten mayor
importancia para la Entidad y transferir al
Archivo Histérico.

ADMINISTRACION Y

PNN - NHU - 56.3 Programas de Educacién Ambiental 2 20 X MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

* Actas
* Conceptos
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DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OCCIDENTALES

DEPENDENCIA
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RETENCION DISPOSICION FINAL i
< SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Copia Permisos de Ingreso Exentos de Pago
* Cronograma de Actividades
* Estrategia local
* Estudio y aprobacion
* Estudios Técnicos de Factibilidades
* Evaluaciones de Seguimiento
* Informes
* Listados de Asistencia
* Plan de Manejo
Por su relevancia e importancia histérica
ADMINISTRACION Y [* Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - NHU - 56.4 Programas de Guarda Parques Voluntarios 2 20 X MANEJO DEL Guardaparques Pais, es necesario conservar esta serie
SISTEMA DE PNN [Voluntarios. institucional con el fin de construir la

memoria institucional.

* Cronograma de Actividades

* Estudios

* Evaluaciones

* Formato de Seguimiento

* Hojas de Vida

* Propuesta

* Solicitudes
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OCCIDENTALES

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | wio OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
Segln resolucién 009/05, Reglamenta la
prestacion en la é&reas SPNN; Se
establecié que la programacién bimestral
de turnos de trabajo y de descanso de
- cada area, la cual debe realizar el jefe del
PNN - NHU - 56.6 Programa Actividades de Descanso 2 10 X

programa o0 quien haga sus veces, Yy
autorizar el Director Territorial respectivo,
sera remitda a la Subdireccion
Administrativa y financiera para su control
y seguimiento.

* Programas de Actividades
* Formato de Turnos de Descanso

Por su relevancia e importancia histérica

ADMINISTRACION Y del Riesqo Pablico para Parques Nacionales, el Ministerio y el

2 20 X MANEJO DEL g_ . " ... |Pais, es necesario conservar esta serie
* Procedimiento Gestién

SISTEMA DE PNN . institucional con el fin de construir la
Riesgos de Desastres. o
memoria institucional.

* Procedimiento Gestion
Programas de Atencién, Prevencion de Desastres y

PNN - NHU - 56.7 Emergencias, Riesgo Publico y Minas Antipersonas

* Actas de sucesos.

* Cartografia

* Conceptos

* Estudios Técnicos de Factibilidades
* Informe de Rescates
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Planes de Contingencia
* Procedimiento|Por su relevancia e importancia histérica
ADMINISTRACION Y|Planeacion del Manejo. |para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - NHU - 56.8 Programas de Control y Vigilancia 2 20 X MANEJO DEL|* Procedimiento|Pais, es necesario conservar esta serie
SISTEMA DE PNNC |Prevencién Vigilancia y|institucional con el fin de construir la
Control. memoria institucional.
* Actas
* Acuerdos actores publicos, privados y sociedad
civil
* Agendas de los espacios de concertacion local vy,
territorial
* Conceptos
* Control
* Cronograma de actividades
* Estudios técnicos de factibilidad
* Informes
La vida util del documento la determina el
PNN - NHU - 64 HISTORIA DE VEHICULOS 1 5 X GESTION DE tlizdpeosgfos'Z?o glz buar?a \;ethrla?:slcf)e’reer:ci(;uj
RECURSOS FiSICOS Pue J J -hea,
partir de ese momento termina la
responsabilidad de la Entidad.
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” S E
GESTION | CENTRAL

CT | M/D —
Proceso Procedimiento

OBSERVACIONES

* Certificacion

* Contrato

* Formulario de Actualizacion

* Formulario de Revisiéon

* Formulario Unico Nacional

* Impuestos por Circulacién y Transito

* Inventario de Vehiculo

* Licencia de Transito

* Liquidacion del Impuesto de Timbre Nacional
Automotor

* Poliza de Seguro

* Recaudos por Conceptos de Impuestos a
Tesoreria Municipal

* Recibo de Caja

* Recibo de Consignacion

* Recibo Oficial de Ingreso

* Recibo Oficial de Tesoreria Municipal

* Registro Consumo de Combustible

* Registro de Matricula

PNN - NHU - 65

INVENTARIOS
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* Procedimiento|Una vez cumplida la gestion administrativa
Inventarios.
* Procedimiento

PNN - NHU - 65.1 Inventario General 2 20 X X GESTION DE([Aseguramiento Exclusion el documento se microfiima o digitaliza y

RECURSOS FiSICOS

de vienes.
* Procedimiento
Seguimiento contable a
inventaros.

se elimina el formato papel.

* Actas

* Entradas de Almacén

* Formato de Cuentadante

* Formato Solicitud de Elementos

* Pedidos Urgentes

* Planilla de Inventario

* Programacioén de elementos devolutivos

* Salida de Almacén por Adquisiciéon de Bienes

* Salidas de Almacén

* Solicitud de Traslado

18 DE 29



\\PCIONA,LE,S-

==
w
iy P
b= ] o
8 =
Ewe =
[« m
‘ &

o
EcoLome ™

Cadigo: GAINF_FO 07

FORMATO DE TABLAS DE

Version: 4

RETENCION DOCUMENTAL

Vigente desde dd/mm/aa:

03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL ANDES
OCCIDENTALES

DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
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Se transfiere al Archivo central la Subserie
del Consecutivo de correspondencia
PROCESO GESTION|Recepcion, despacho y despachadas. culminado su tiempo de
PNN - NHU - 69 ggggfgg;g’f DE CORRESPONDENCIA 2 10 X X |y ADMINISTRACION]distribucion de| P . o - P
DE LA INFORMACION |correspondencia. retencion se microfiima o digitaliza y se
elimina el soporte papel por carecer de
valores secundarios.
* Registro
PROCESO GESTIONIR y q h Por ser documentacion de valor probatorio
CONTROL DISTRIBUCION DE JNfRecepcion, 0espacho Y1, gypserie  se  elimina  una  vez
PNN - NHU - 70 CORRESPONDENCIA 2 10 X X |Y ADMINISTRACION]distribucion de| . filmad digitalizad lido el
DE LA INFORMACION |correspondencia. microfimada 0 digtalizada y cumplido €
tiempo aqui estipulado.
* Planillas de recibo de correspondencia
* Planillas de Envio de Correspondencia
. |Recepcion, despacho y|Documentacion de gestion , la cual puede
PROCESO GESTION
PNN - NHU - 70.4 Control de Reportes de Radiocomunicaciones 2 10 X Y ADMINISTRACION|distribucion de|ser eliminada una vez se cumpla el tiempo
DE LA INFORMACION ) o
correspondencia. aqui estipulado.
* Uniparquegramas
GESTION Y Archivo y Control de
PNN - NHU - 71 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 1 X ADMINISTRACION Re istroﬁ Revision permanente.
DE LA INFORMACION 9
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* Comunicaciones
* Propuestas para actualizacion o modificacion de
series
* Tablas de Retencién Documental
3 Verificada la integridad de los grupos
GESTION ! Y Archivo y Control de documentales transferidos al Archivo
PNN - NHU - 72 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X ADMINISTRACION . |Registros Central las Transferencias se eliminan por
DE LA INFORMACION o e
cumplimiento de su objetivo.
* Formato Inventario Gnico de documentos
* Formato Unico de Transferencia Documental
* Memorando Entrega de Transferencia
PNN - NHU - 81 ADMINISTRACION Y MANEJO DEL SPNN
. . . ADMINISTRACION Y[, Procedimiento asder?ﬁeinis?rua(iivap zrfins:ncigerl;u:zlperze;;er:te; r;;?a;
PNN - NHU - 81.1 Estrategias Especiales del Manejo 2 20 X X |MANEJO DEL Planeacion del Manejo. |la Entidad la base histérica de la memoria
SISTEMA DE PNNC R
institucional.
* Actas
* Formatos de asistencia
* Guia técnica para proyectos
* Informes
* Listados de asistencia
* Metodologia
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RETENCION

DISPOSICION FINAL

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | mo OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Planes de trabajo
o ADMINISTRACION ¥ aaminisrata o fivanciera representa para
PNN - NHU - 81.2 Investigacion 2 20 X X |[MANEJO DEL la Entidad la base historica de la memoria
SISTEMA DE PNNC R
institucional.
* Actas
* Conceptos Técnicos
* Cronogramas
* Estudios Técnicos
* Formatos de criterio para tratamiento del producto
0 servicio no conforme
* Informes
* Listados de Asistencia
* Planes de Trabajo
L . ADMINISTRACION Y * Procedimiento asder?ﬁeinis?rua(iivap zrfins:ncigerl;u:zlperze;;er:te; r;;?a;
PNN - NHU - 81.3 Manejo Vida Silvestre 2 20 X X |MANEJO DEL

SISTEMA DE PNNC

Planeacién del Manejo.

la Entidad la base histérica de la memoria

institucional.

* Actas

* Cronograma de Actividades

* Estrategias de manejo priorizadas

* Estrategias y primeros auxilios
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GESTION | CENTRAL

S E CT | M/D

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso

Procedimiento

OBSERVACIONES

* Listados de Asistencia

* Programa por especies objeto de conservacion

* Talleres

PNN - NHU - 81.4

Monitoreo

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

* Procedimiento
Planeacion del Manejo.

* Procedimiento
Monitoreo Coberturas de
la Tierra.

Serie que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera representa para
la Entidad la base histérica de la memoria

institucional.

* Actas

* Conceptos

* Cronograma de Actividades

* Estadisticas de recorridos de Monitoreo

* Formatos de criterio para tratamiento del producto
0 servicio no conforme

* Informes

* Propuestas

PNN - NHU - 81.5

Ordenamiento de Cuencas Hidrogréaficas

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

* Procedimiento
Planeacién del Manejo.

Serie que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera representa para
la Entidad la base histérica de la memoria

institucional.

* Actas de comision conjunta

* Cronograma de Actividades
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SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso

Procedimiento

OBSERVACIONES

* Guia Técnico cientifica para la ordenacién de
cuencas hidrogréficas

* Informes

* Planes de Ordenamiento

* Proyectos

PNN - NHU - 81.6

Prevencion y Atencién de Incendios Forestales

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNN

* Procedimiento Gestién
del Riesgo Publico.

* Procedimiento Gestién
Riesgos de Desastres.

Por su relevancia e importancia histérica
para la entidad, el Ministerio y el pais, es
necesario conservar esta Subserie, con el
fin de construir la memoria institucional.

* Actas

* Cartografia

* Documento de politica de PAD para la UAESPNN

* Informes

primer respondiente

* Instructivo para la atenciéon de emergencias como

* Lista de asistencia a capacitaciones

* Metodologia PLECS, Plan de Manejo

* Plan de contingencia

* Programas de restauracion
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RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
S E

GESTION | CENTRAL

SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CT | M/D

Proceso Procedimiento

OBSERVACIONES

PNN - NHU - 81.7

Zonificacion y usos de Ecoturismo, Restauracion de
Ecosistemas Acuéticos - Restauracion Ecolégica
Participativa y Saneamiento.

2 20

ADMINISTRACION Y
X X |MANEJO DEL
SISTEMA DE PNN

Serie que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera representa para
la Entidad la base histérica de la memoria

institucional.

* Actas

* Acuerdos

* Ficha ERRE

* Ficha FREP

* Ficha metodoldgica para elaboracion de
diagnosticos

* Formato de asistencia

* Formato de lineamientos planeacion y
seguimiento

* Informes

* Listado de asistencia

* Plan de trabajo

* Proyectos

* Resolucion

PNN - NHU - 82

EJERCICIO DE LA AUTORIDAD AMBIENTAL

* Procedimiento
ADMINISTRACION Y|Planeacion del Manejo.

X X |MANEJO DEL|* Procedimiento
SISTEMA DE PNNC |Prevencién Vigilancia y
Control.

Serie que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera representa para
la Entidad la base histérica de la memoria

institucional.

PNN - NHU - 82.1

* Actas de reuniones
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GESTION | CENTRAL

S

E

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

CT | M/D
Proceso

Procedimiento

OBSERVACIONES

* Informes de evaluacion y seguimiento

* Memorias de talleres

* Protocolos elaborados de prevencion, control vy,
vigilancia

* Proyectos Socio Econémicos

* Seguimiento, Apoyo y Articulacién

* Regulacion de Recursos Conceptos Naturales en
las Areas del SPNN

PNN - NHU - 83

SISTEMA NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
(SINAP)

COORDINACION DEL
SINAP

Por su relevancia e importancia histérica
para la Unidad, el Ministerio y el Pais, es
necesario conservar esta serie institucional
con el fin de construir la memoria

institucional.

* Actas

* Acuerdos

* Conceptos técnicos

* Fichas de elaboracién de informes

*Formatos de criterio para tratamiento del producto
0 servicio no conforme

* Informe de analisis de avance plan de trabajo

* informes

* Memorias

* Plan de Accion
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD

ARCHIVO ARCHIVO
” S E CT | M/D —
GESTION CENTRAL Proceso Procedimiento

OBSERVACIONES

* Plan de trabajo

* Resolucion

PNN - NHU - 83.2

Sistema Local de Areas Protegidas (SILAP)

COORDINACION DEL
SINAP

Por su relevancia e importancia histérica
para la Unidad, el Ministerio y el Pais, es
necesario conservar esta serie institucional
con el fin de construir la memoria

institucional.

* Actas

civil

* Acuerdos actores publicos, privados y sociedad

participacion social territorial

* Agendas de los espacios de concertacion vy

intersectorial SIRAP

* Agendas de participacion interinstitucional e

* Conceptos

* Control asistencia

* Cronograma de actividades

* Estudios

* Hectareas incorporadas al SPNN

* Informes técnicos de seguimiento

* Planes de trabajo

consolidados con participacion social

* Sistemas locales de Areas protegidas
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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

ARCHIVO

GESTION

CENTRAL

S

E

CT

M/D

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso

Procedimiento

OBSERVACIONES

PNN - NHU - 84

SISTEMA REGIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
(SIRAP)

20

COORDINACION DEL
SINAP

Por su relevancia e importancia histérica
para la Unidad, el Ministerio y el Palis, es
necesario conservar esta serie institucional
con el fin de construir la memoria
institucional.

* Actas

* Acuerdos

* Conceptos técnicos

* Fichas de elaboracién de informes

* Informe de analisis de avance plan de trabajo

* informes

* Memorias

* Plan de Accion

* Plan de trabajo

* Resolucion

PNN - NHU - 85

TRASLAPE

20

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

*

Procedimiento

Planeacién del Manejo.

Contiene valor histérico.

* Actas

* Acuerdos

* Conceptos técnicos

* Fichas de elaboracién de informes

* informes
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | wio OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento

* Memorias

* Plan de Accion

* Plan de trabajo

* Resolucion
ADMINISTRACION Y|, Procedimiento

PNN - NHU - 86 ZONAS AMORTIGUADORAS 2 20 X MANEJO DEL Planeacion del Maneio Contiene valor histérico.

SISTEMA DE PNNC 10-

* Actas

* Conceptos

* Control de asistencia

* Cronograma de actividades

* Estudios técnicos de factibilidad

* Implementacion de estrategias SSC

* Informes técnicos

* Procesos de delimitacion y de zonificacion

* Propuestas de reglamentacion

* Zonas Amortiguadoras declaradas
reglamentadas
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES
PARQUE NACIONAL NATURAL NEVADO DEL HUILA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL ANDES

OCCIDENTALES

DEPENDENCIA PNN - NEVADO DEL HUILA
RETENCION DISPOSICION FINAL .
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s E et | wio SISTEMA GESTION DE CALIDAD OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
Una vez concluido su tramite administrativo
) ; cada informe de viaticos va ha parar a los
PNN - NHU - 89 ORDENES DE COMISION ¥ PAGO DE VIATICOS 2 5 X Boletines de Caja Bancos donde se

NACIONALES

comparard la informacién y posteriormente

se eliminan.

* Cancelacion de Comision

* Cumplido de Comision

* Informe de Legalizacién de Comision

* Prorroga o Modificacion de Comision de Servicios
al Exterior

* Resolucion de Comision

* Solicitud de Comisién de Servicios

FECHA

CONVENCIONES

CT = Conservacion
Total

M/D = Microfilmacién o Digitalizacion

E : Eliminacién

S = Seleccién

Firma Responsable

Elabor6: Fabian Castro
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