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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
RETENCION DISPOSICION FINAL .
. clo SPOSICIO SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION [ CENTRAL Proceso Procedimiento
PNN - CPR - 2 LIBROS
Concluida su gestion administrativa, se
guarda un tiempo prudencial y luego de
PNN - CPR-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
*Procedimiento en la evaluacién a la gestion de los
Evaluacion al sistema de|procesos y procedimientos, se hace
Control Interno. importante para la memoria de la Entidad
* Procedimiento Auditorialcomo evidencia en sus actuaciones
Interna. correctivas y  preventivas en el
EVALUACION A LOS o Procedimiento meJorgm}ento continuo Qe Ia gestion y en
SISTEMAS DE Rendicion de Informes.  |cumplimiento a la Constitucion, las Leyes |
GESTION * Procedimiento Acciones|los Objetivos Institucionales.
PNN - CPR - 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 10 X Correctivas y
INSTITUCIONAL Preventivas.
* Procedimiento Plan de
Mejoramiento Contraloria.
* Procedimiento Control
de Documentos.
. -
ADMIISTRACION YTratamientopgt)acledrl;nc;iz:g
MANEJO DEL SPNN . P
0 servicio no conforme.
* Acciones correctivas
* Acciones preventivas
* Actas
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Formatos Control de Cambios de Documentacion
* Informe de auditoria interna
* Listados de asistencia
* Mapa de Riesgos
* Planes de mejoramiento
* Procedimientos documentados
Serie documental que representa el
* Procedimiento|Posicionamiento estratégico de la Entidad
. Comunicaciones y[tanto internamente como externamente, la|
BNNCCER -G POSICIONAMIENTO DE PARQUES NACIONALES : B X GESTION DE| £ Jucacion Ambiental. cual una ves a cumplido su cometido se le
DE COLOMBIA (EXTERNO) COMUNICACIONES | o o nto Préstamoldebe  hacer  una  seleccion
Interbibliotecario. respectivamente se puede eliminar.
* Alianzas de coproduccion
* Comunicaciones
* Formato Reporte Radial
* Formato lista de chequeo de eventos
PNN - CPR - 9 INFORMES
Se transfiere al Archivo Central el Informe
de Gestibn preparado en el Grupo,
PNN -CPR-9.1 Informe de Gestion 2 3 X X culminado su tiempo de retencién, se
microfilma o digitaliza y posteriormente se
elimina el soporte papel.

2DE 19



CIONAL
R X
%&-

e

\

o
€coLoms\™

=
>
=
[
=
b
-
m
w©

FORMATO DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: GAINF_FO 07

Version: 4

Vigente desde dd/mm/aa:

03/12/2012

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
Se transfiere al Archivo Central el Informe
N Procedimiento culminado su tiempo de retencion, se
. icrofil digitali teri t
PNN - CPR-9.9 Informes de Sugerencias, Quejas y Reclamos 2 3 X X ATENCION AL Peticiones, Quejas, ricrofiima o dightaliza y posteriormente se
USUARIO ; elimina el soporte en papel.
Reclamos y Sugerencias.
* 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 - CPR -9.13 Informes Consumo de Combustible 2 3 X X Sede Central ordena tener estos informes
para su control.
PNN - CPR - 12 PLANES
i Serie que por su naturaleza técnica,
ADMINISTRACION Y . L : : :
* administrativa o financiera representa para
PNN - CPR - 12.12 Plan de Manejo 5 20 x | x [maneso DEL| by oneacion g;?iﬂe;ﬁfmo _ nelera rep par
SISTEMA DE PNNC J0.  |la entidad la base histérica de la memoria
institucional.
* Actas
* Cartografia
* Comunicaciones
* Planes
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DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO S £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Procedimiento|Se transfiere al Archivo Central la Subserie
Seguimiento a Proyectos|del Plan Operativo Anual (POA), culminado
. DIRECCIONAMIENTO L . L . "

PNN - CPR - 12.13 Plan Operativo Anual 5 20 X X ESTRATEGICO de Cooperacion. su tiempo de retencion, se microfilma o
* Formato Administracion|digitaliza y posteriormente se elimina el
de Riesgos. soporte papel.

* Anteproyectos de Presupuesto

* Comunicaciones

* Ejecucion Plan de Compras

* Plan de Compras

* Plan de Necesidades
Serie que por su naturaleza técnica,
administrativa o financiera representa para

PNN - CPR - 12.14 Plan de Contingencia 5 20 X X DlRECCIQNAMlENTO

ESTRATEGICO la Entidad la base histérica de la memoria,
institucional.
* Actas
* Comunicaciones
* Fotografias
* Mapas
* Plan
Serie que por su naturaleza técnica,
DIRECCIONAMIENTO administrativa o financiera representa para
PNN - CPR - 12.15 Plan de D Il 5 20 X X - . s )
an de Desarrollo ESTRATEGICO la Entidad la base histérica de la memoria,
institucional.
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DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Actas
* Cartografia
* Comunicaciones
* Planes
Serie que por su naturaleza técnica,
. L DIRECCIONAMIENTO administrativa o financiera representa para
PNN - CPR - 12.17 Plan de Ordenamiento Territorial POT 5 20 X X ESTRATEGICO la Entidad Ia base histérica de la memoria
institucional.
* Actas
* Acuerdos
* Comunicaciones
* Informes
Serie Documental que por su naturaleza
técnica, administrativa o financiera,
PNN - CPR - 14 ACTAS 1 4 X X
representa para Parques Nacionales la
base histérica de la memoria Institucional.
PNN - CPR - 14.6 Actas de Reunion
* Actas
Se transfiere al Archivo Central la serie de
. los Derechos de Peticion, culminado su
PNN - CPR - 15 DERECHOS DE PETICION 2 3 X X
tiempo de retencion se debera eliminar ya
que carece de valores secundarios.
* Derecho de peticion
* Hoja de reparto del abogado asignado
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Formato de respuesta a derecho de peticion
PNN - CPR - 18 PROYECTOS
Por su relevancia e importancia histérica
* Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - CPR - 18.1 Proyectos de Cooperacion Internacional 2 20 X DlRECCIQNAMlENTO Seguimiento a Proyectos|Pais, es necesario conservar esta serie
ESTRATEGICO - X .
de Cooperacion. documental con el fin de construir la
memoria institucional.
* Actas de Reuniones
* Certificado de contra partida
* Formato formulacion de proyectos
* Formato matriz de seguimiento
* Formato perfil de proyectos
* 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
Por su relevancia e importancia historica
* Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - CPR - 18.4 Proyectos de Cooperacién Nacional 2 20 X DlRECCIQNAMlENTO Seguimiento a Proyectos|Pais, es necesario conservar esta serie
ESTRATEGICO . ) ;
de Cooperacion. documental con el fin de construir la
memoria institucional.
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CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
S E CT | M/D

GESTION | CENTRAL

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso Procedimiento

OBSERVACIONES

* Actas de Reuniones

* Certificados de contrapartida

* 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

* Texto del Proyecto

PNN - CPR - 18.5

Proyectos Locales

. .
DIRECCIONAMIENTO_ . tpmcgd'm'e?to
ESTRATEG'CO eguimiento a royectos

de Cooperacion.

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

* Actas de Reuniones

* Certificado de contra partida

* Formato formulacion de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Formato plan operativo anual
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CcODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO
S E CT | M/D

GESTION | CENTRAL

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso Procedimiento

OBSERVACIONES

* 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

PNN - CPR - 18.6

Proyectos Regionales

. .
DIRECCIONAMIENTO_ . . tprocsd'm'e?to
ESTRATEGICO eguimiento a royectos

de Cooperacion.

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

* Actas de Reuniones

* Certificado de contra partida

* Formato formulacion de proyectos

* Formato matriz de seguimiento

* Formato perfil de proyectos

* Guia Plan de trabajo equipo formulador del

* Guia términos de referencia del coordinador de

* Hoja de ruta plan de trabajo

* Informes

* Invitaciones de Propuestas

* Oficios

* Propuestas

* Texto del Proyecto
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GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
PNN - CPR - 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 Individual [elimina, puesto que los documentos
PNN - CPR - 42.6 Permisos de Ingreso Exentos de Pago 2 5 X MANEJO DE AREAS [Recoleccion sustantivos integran otras series
PROTEGIDAS Especimenes Especies |documentales en el Grupo de Gestién
Diversidad Bioldgica. Financiera. Resolucién No. 0245 de 2012,
* Procedimiento Marco art. 7 paragrafo 2.
Recoleccién
Especimenes Diversidad
Biologica.
* Carta de filmacion
* Carta si es por investigacion
* Carta si es por premio
* Permiso de ingreso
PNN - CPR - 56 PROGRAMAS
Si se ha digitalizado o microfimado
ADMINISTRACION Y, Procedimiento éoer:\St(ree::IarSe‘I):crciozr?ar aSr?; rszes?:a Adrgh:\c;cs)
PNN - CPR - 56.3 Programas de Educacion Ambiental 2 20 X MANEJO DEL " ) ) . . .
SISTEMA DE PNNC Planeacion del Manejo.  |Programas que revierten mayor |mportan_C|a
para la Entidad y transferir al Archivo
Historico.
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DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Actas
* Conceptos
* Cronograma de Actividades
* Informes
* Listados de Asistencia
Por su relevancia e importancia histérica,
ADMINISTRACION Y |* Procedimiento|para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - CPR - 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.

* Evaluaciones

* Ficha de entrevista

* Formato de Seguimiento

* Hojas de Vida

* Memorias Talleres

* Propuesta

* Responsable de Programa

* Solicitudes
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO S £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
Segun resolucion 009/05, Reglamenta la
prestacion en la areas SPNN; Se establecio
que la programacion bimestral de turnos de
trabajo y de descanso de cada area, la cual
PNN - CPR - 56.6 Programa Actividades de Descanso 2 10 X debe realizar el jefe del programa o quien
haga sus veces, y autorizar el Director
Territorial respectivo, serd remitida a la
Subdireccion Administrativa y financiera
para su control y seguimiento.
* Programas de Actividades
* Formato de Turnos de Descanso
* Procedimiento Gestién Por su relevancia e importancia histérical
” . ADMINISTRACION Y . L para Parques Nacionales, el Ministerio y el
Programas de Atencion, Prevencion de Desastres y del Riesgo Publico. . . -
PNN - CPR - 56.7 Emergencias, Riesgo Publico y Minas Antipersonas 2 20 X MANEJO DEL * Procedimiento Gestion Pais, es necesario conservar esta serie
B s y P SISTEMADE PNN | institucional con el fin de construir la
Riesgos de Desastres. o
memoria institucional.
* Actas de sucesos.
* Cartografia
* Conceptos
* Informe de Rescates
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA
DIRECCION TERRITORIAL CARIBE
PARQUE NACIONAL NATURAL CORALES DE PROFUNDIDAD

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

DIRECCION TERRITORIAL CARIBE

DEPENDENCIA PNN - CORALES DE PROFUNDIDAD
) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO S £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Procedimiento|Por su relevancia e importancia histérica
ADMINISTRACION Y|Planeacion del Manejo. |para Parques Nacionales, el Ministerio y el
PNN - CPR - 56.8 Programas de Control y Vigilancia 2 20 X MANEJO DEL|* Procedimiento|Pais, es necesario conservar esta serie
SISTEMA DE PNNC [Prevencién Vigilancia ylinstitucional con el fin de construir la
Control. memoria institucional.
* Actas
* Acuerdos actores publicos, privados y sociedad
civil
* Agendas de los espacios de concertacion local y
territorial
* Conceptos
* Cronograma de actividades
* Formato recorrido control y vigilancia
* Informes
La vida util del documento la determina el
) GESTION DE tiempo de u§o de uq vehiculo, el 'cual
PNN - CPR - 64 HISTORIA DE VEHICULOS 1 5 X RECURSOS FiSICOS pueFIe ser objeto de baja o transfergnma, a
partir de ese momento termina la
responsabilidad de la Entidad.
* Contrato compra
* Formulario de mantenimiento de vehiculos
* Formulario Unico Nacional
* Impuestos por Circulacién y Transito
* Inventario de Vehiculo
* Licencia de Transito
* Poliza de Seguro
* Recibo de pago
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Registro Consumo de Combustible
* Registro de Matricula
PNN - CPR - 65 INVENTARIOS
* Procedimiento|Una vez cumplida la gestion administrativa
Inventarios.
* Procedimiento
. GESTION DE|Aseguramiento Exclusion N Lo
PNN - CPR - 65.1 Inventario General 2 20 X X RECURSOS EiSICOS |de vienes. el documento se microfilma o digitaliza y se
* Procedimiento
Seguimiento contable a
inventaros. elimina el formato papel.
* Actas
* Entradas de Almacén
* Formato de Cuentadante
* Formato Solicitud de Elementos
* Planilla de Inventario
* Salidas de Almacén
* Solicitud de Traslado
Se transfiere al Archivo central la Subserie
PROCESO GESTION Recencion.  desoacho del Consecutivo 'de corres'pondenua
CONSECUTIVO DE  CORRESPONDENCIA Y ADMINISTRACION| - ccePeton. P Yldespachadas, culminado su tiempo de
PNN - CPR - 69 2 10 X X distribucién de . o o
DESPACHADA DE ) LA correspondencia retencion se microfilma o digitaliza y se
INFORMACION ’ .
elimina el soporte papel por carecer de
valores secundarios.
* Registro
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) RETENCION DISPOSICION FINAL SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO s £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
PROCESO GESTION R B d h Por ser documentacion de valor probatorio
PNN - CPR - 70 CONTROL DISTRIBUCION DE ) 1 « « |Y_ADMINISTRACION diztcr?kfi‘i’g‘r'] espacho d;’ la Subserie se elimina una vez microfilmada
CORRESPONDENCIA DE LA correspondencia o digitalizada y cumplido el tiempo aqui
INFORMACION P : estipulado.
* Planillas de recibo de correspondencia
* Planillas de Envio de Correspondencia
PROCESO GESTION|Recepcion, despacho y|Documentacion de gestion , la cual puede
PNN - CPR - 70.4 Control de Reportes de Radiocomunicaciones 2 10 X ;EADMNSTRAC'?} distribucién de|ser eliminada una vez se cumpla el tiempo
INFORMACION correspondencia. aqui estipulado.
* Comunicaciones
GESTION Y
PNN - CPR - 71 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 1 X ADMINISTRACION  |Archivo y Control de Revision permanente.
DE LA|Registros
INFORMACION
* Comunicaciones
* Propuestas para actualizacién o modificacion de
series
* Tablas de Retencién Documental
GESTION v Verificada la integridad de los grupos
o i documentales transferidos al Archivo
PNN - CPR - 72 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 3 X ADMINISTRACION JArchivo y Control de . o
DE ) LA|Registros Central las Transferencias se eliminan por
INFORMACION cumplimiento de su objetivo.
* Formato Inventario Unico de documentos
* Formato Unico de Transferencia Documental
* Memorando Entrega de Transferencia
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RETENCION DISPOSICION FINAL

ARCHIVO ARCHIVO

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

S E CT | M/D

OBSERVACIONES

GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento

PNN - CPR - 81

ADMINISTRACION Y MANEJO DEL SPNN

PNN - CPR - 81.2

Investigacion

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

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

* Actas

* Conceptos Técnicos

* Cronogramas de actividades

* Informes

* Portafolio de Investigaciones

* Estudios linea base

PNN - CPR - 81.3

Manejo Vida Silvestre

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

* Archivo fotogréafico

* Comunicaciones

* Conceptos

* Cronograma de Actividades

* Diagnostico presencia pez le6n

* Estrategias de manejo priorizadas

* Estrategias y primeros auxilios

* Formato de captura de pez le6n

* Informes
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* Listados de Asistencia
* Memoria de Talleres
* Planes de Trabajo
* Programa por especies objeto de conservacion
* Talleres
p . L Procedimiento Serie que por su naturaleza técnica,
. ADMINISTRACION Y|Planeacion del Mar.1e1.o. administrativa o financiera representa para
PNN - CPR - 81.4 Monitoreo 2 20 X X |MANEJO DEL|* ‘ Procedimiento la Entidad la base histérica de la memoria
SISTEMA DE PNNC  [Monitoreo Coberturas def.” = "
la Tierra. institucional.
* Actas
* Conceptos
* Cronograma de Actividades
* Estadisticas de recorridos de Monitoreo
* Informes
* Plan de monitoreo
* Programa
* Propuestas
p i ” Procedimiento Serie que por su naturaleza técnica,
Ordenamiento de Recursos Hidrobiolégicos y ADMINISTRACION Y |Planeacion del Mar}ej.o. administrativa o financiera representa para
PNN - CPR - 81.10 Pesqueros 2 20 X X |MANEJO DELI* . Procedimiento la Entidad la base histérica de la memoria
SISTEMA DE PNNC [Monitoreo Coberturas def.” =
la Tierra. institucional.
* Actas
* Comunicaciones
* Conceptos
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RETENCION DISPOSICION FINAL .
. clo SPOSICIO SISTEMA GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO S £ et | w OBSERVACIONES
GESTION | CENTRAL Proceso Procedimiento
* Cronograma de Actividades
* Estadisticas de recorridos de Monitoreo
* Informes
* Listas de Asistencia
* Plan de monitoreo
* Programa
* Propuestas
. Procedimiento Serie que por su naturaleza técnica
ADMINISTRACION Y Planeacion del Manejo. adminis?rativapo financiera representa aré
PNN - CPR - 82 EJERCICIO DE LA AUTORIDAD AMBIENTAL 2 20 X X |MANEJO DEL|* Procedimiento . o P par
- - . la Entidad la base histérica de la memoria
SISTEMA DE PNNC  |Prevencion Vigilancia y|.~ =
institucional.
Control.
PNN - CPR - 82.1 * Actas de reuniones
* Informes de evaluacion y seguimiento
* Memorias de talleres
* Protocolos elaborados de prevencion, control y
vigilancia
* Proyectos Socio Econémicos
* Seguimiento, Apoyo y Articulacién
* Regulacién de Recursos Conceptos Naturales en
las Areas del SPNN
Por su relevancia e importancia histérica,
o . la Unidad, el Ministeri | Pai
SISTEMA REGIONAL DE AREAS PROTEGIDAS COORDINACION DEL para a_ nidad, et Winis erlo_y_e _als_, es
PNN - CPR - 84 2 20 X X necesario conservar esta serie institucional
(SIRAP) SINAP ) . .
con el fin de construir la memoria
institucional.
* Actas
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S E CT | M/D

GESTION | CENTRAL

SISTEMA GESTION DE CALIDAD

Proceso

Procedimiento

OBSERVACIONES

* Acuerdos

* Conceptos técnicos

* Fichas de elaboracion de informes

* Informe de analisis de avance plan de trabajo

* informes

* Memorias

* Plan de Accién

PNN - CPR - 86

ZONAS AMORTIGUADORAS

ADMINISTRACION Y
MANEJO DEL
SISTEMA DE PNNC

*

Procedimiento

Planeacion del Manejo.

Contiene valor historico.

* Actas

* Conceptos

* Control de asistencia

* Cronograma de actividades

* Procesos de delimitacién y de zonificacion

* Propuestas de reglamentacion

*  Zonas
reglamentadas

Amortiguadoras declaradas y

PNN - CPR - 89

ORDENES DE COMISION Y PAGO DE VIATICOS
NACIONALES

Una vez concluido su tramite administrativo
cada informe de viaticos va ha parar a los
Boletines de Caja Bancos donde se
comparard la informacién y posteriormente

se eliminan.

* Cancelacion de Comisién

* Cumplido de Comisién e informe de legalizacién de

la comision.
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* Solicitud de Comisién de Servicios

FECHA
CONVENCIONES
CT = Conservacion
Total M/D = Microfilmacion o Digitalizacién
E : Eliminacién S = Seleccién

Firma Responsable

Elaboré: Fabian Castro
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