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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
o DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS Archi Archi OBSERVACIONES
Ic IYO rcnivo s cT M/D
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que por su importancia
en la evaluacion a la gestion de los
procesos y procedimientos, se hace
DE_PR_07_Procedimient |importante para la memoria de la Entidad
DIG - OAP - 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 10 X DIRECCIONAMIENTO o de Control de como evidencia en sus actuaciones
INSTITUCIONAL ESTRATEGICO Documentos del correctivas y preventivas en el
SGI_V_12. mejoramiento continuo de la gestién y en
cumplimiento a la Constitucion, las Leyes y
los Objetivos Institucionales.
* Listado de asistencia
* Documentacion del SGI
* Informe seguimiento o reporte temas del MIPG -
SGI
* Informes de Auditoria
* Registros del SGI
* Actas
* Comunicaciones
* Control de Cambios de Documentacién
* Herramientas de Diagnostico
* Mapa de Riesgos y matriz de oportunidades
DIG - OAP -9 INFORMES
Se transfiere al Archivo Central el Informe
de Gestion preparado en el Grupo,
DIG - OAP - 9.1 Informes de Gestién Institucional 2 5 X Egii?gg@glENTo culminado su tiempo de retencién, se
microfiima o digitaliza y posteriormente se
elimina el soporte papel.
* Actas
* Acuerdos de Gestién
* Comunicaciones
* Informes Externos
* Informes Internos
* Formato Listado de Asistencia
* PAI
* POAS
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
5 DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS n - OBSERVACIONES
Archivo Archivo s E cT MID
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Se conserva permanentemente en el
Archivo Central, por mantener vigente los
DIRECCIONAMIENTO GRFN_PR_12modificacio . . "

DIG - OAP - 10 PRESUPUESTO 2 8 X ESTRATEGICO nesalpresupuestov4 valores secundarios, y se microfiman o
digitalizan para protegerlos del deterioro o
perdida durante las consultas.

DIG - OAP - 10.1 Anteproyecto de Presupuesto

* Comunicaciones
* Fichas BPIN
* Vigencias Expiradas
* Vigencias Futuras
DE_IN_09_ Se conserva permanentemente en el
l’i_,/lodlflcacmtnles | Archivo Central, por mantener vigente los
resupuestales al
. . DIRECCIONAMIENTO " . . "
DIG - OAP - 10.2 Modificaciones Presupuestales 2 8 ESTRATEGICO Plan de Accién Anual [valores secundarios, y se microfilman o
PAA- _V_3 paf digitalizan para protegerlos del deterioro o
perdida durante las consultas.
* Memorandos
* Oficios
* Resoluciones
DE_PR_08_Seguimien|Se conserva permanentemente en el
to proyectos de i i
inversién_V_1 pdf Archivo Central, por mantener vigente los
L - ” DIRECCIONAMIENTO . I

DIG - OAP - 10.3 Seguimiento y Evaluacion Ejecucion Presupuestal 2 8 ESTRATEGICO valores secundarios, y se microfiman o
digitalizan para protegerlos del deterioro o
perdida durante las consultas.

* Comunicaciones
* Informes (Informes fonam - contraloria)
De acuerdo con lo Establecido en el
Decreto No. 1151 de 2008, por el cual se
establecen lineamientos generales de la
Estrategia de Gobierno en Linea de
DIRECCIONAMIENTO Colombia, se hace necesario crear esta

DIG - OAP - 11 POLITICAS DE PLANEACION 2 10 X X ESTRATEGICO serie que permita consolidar toda la
documentacién que se genere en el
tramite de consolidacion de la misma. de
acuerdo con la actualizacion del GEL, se
estableceran los procesos de disposicion
final.

DIG - OAP - 11.1 Formulacién y Seguimiento de Politicas 2 10

* Comunicaciones
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
o DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS n - OBSERVACIONES
Archivo Archivo s cT MID
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Conpes
* Formulacién Plan de Accién
* Informes
* PEI Cuatrienal
* Plan Estratégico Sectorial
DIG - OAP - 11.2 Gobierno en Linea 2 10
* PETIC
* Comunicaciones
* Seguimiento y Control a la Politica Cero Papel
* Procedimiento
Seguimiento a Proyectos
) . o DIRECCIONAMIENTO de Cooperacion.
DIG - OAP - 11.3 Lineamientos Institucionales 2 20 ESTRATEGICO . Formato
Administracién de
Riesgos.
* Actas de reunion
* Formulacion
* Seguimiento y Evaluacion
*Comunicaciones
. . . DIRECCIONAMIENTO
DIG - OAP - 11.4 Transparencia y Anticorrupcion ESTRATEGICO
* Comunicaciones
* Estrategias - Anti-tramites SUIT
* Plan Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano
* Plan de participacion ciudadana
DIG - OAP - 12 PLANES
DE_PR_03_Formu_segui Serie que por su naturaleza técnica,
L Lo DIRECCIONAMIENTO - s administrativa o financiera representa para
DIG - OAP - 12.1 Plan E: I | 2 X X - lu_PEI_PAA
G-0 an Estrategico Institucional 5 0 ESTRATEGICO \r;le3nto_eva u_PEL ~ |la Unidad la base histérica de la memoria
_ institucional.
* Actas
* Comunicaciones
* Listados de asistencia
Documento del balance de resultados de los PAA
PEI.
Documentos divulgados
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
o DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS n - OBSERVACIONES
Archivo Archivo s cT MID
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Lineamientos sobre el PEI-PAA documentados y
divulgados.
Memorandos
Presentacion
Se transfiere al Archivo Central la
Subserie que contiene el Plan Indicativo
. |Cuatrienal, culminado su tiempo de
DE_PR_03_Formu_segui o . N PN,
DIG - OAP - 12.2 Plan Indicativo Cuatrienal - Sectorial 5 20 X X DIRECCIQNAMIENTO miento_evalu_PEI_PAA_ retencion se microfilma o digitaliza y se
ESTRATEGICO V3 conserva en forma permanente el soporte
- papel.
*Informes
*Oficios
* Comunicaciones
* Memorandos
* PEI
Se transfiere al Archivo Central la
DE_PR_03_Formu_sequi Subserie del Plan Operativo Anual (POA),
DIG - OAP -12.3 Plan Accién Anual 5 20 X X DIRECCI,ONAMIENTO mie_mo__evaTu_PEl__PAA_ culminado su tiempo de retencién, se
ESTRATEGICO V3
- microfilma o digitaliza y posteriormente se
elimina el soporte papel.
* Informes
* Memorandos
* Oficios
* Plan Operativo
* Seguimiento
* Seguimiento y Evaluacion
DIG - OAP - 17 ASUNTOS INTERNACIONALES
* Procedimiento Se transfiere al Archivo Central culminado
. . o DIRECCIONAMIENTO - su tiempo de retencién, se microfilma o
DIG - OAP - 17.1 Posicionamiento y Negociacion 2 20 X ESTRATEGICO Seguimiento a Proyectos digitaliza y posteriormente se elimina el
de Cooperacion. soporte en papel.
* Actas/Convenios/Alianzas
* Comunicaciones
* Informes
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
5 DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS n - OBSERVACIONES
Archivo Archivo s cT MID
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
DIG - OAP - 18 PROYECTOS
o pr_o2 Formu g (75 it & porans st
- " DIRECCIONAMIENTO i 1 L . B .
DIG - OAP - 18.1 Proyectos de Cooperacién Internacional 2 20 X . _sggul_prgyec os_coqp.er Ministerio y el Pais, es necesario
ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial N N
iyl i conservar esta serie documental con el fin
e_interna_V_4 . N
- - de construir la memoria institucional.
* Actas/Convenios/Alianzas
* Comunicaciones
* Documento proyecto formulado
* Informes
* Instrumento de formalizacién (Acta, Convenio,
Memorando de Entendimiento entre otros)
DE_PR_02_Formu_gesti |0 >0 TSI Varrar & MpOTarer Tstonea
- by para Parques Nacionales Naturales, el
- - DIRECCIONAMIENT . . B .
DIG - OAP - 18.2 Proyectos de Cooperacién no Oficial 2 20 X ce O © _s.egul_pn.)yectos_coo.p.er Ministerio y el Pais, es necesario
ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial N N
il i conservar esta serie documental con el fin
_e_interna_V_4 AN R
* Actas/Convenios/Alianzas
* Comunicaciones
* Documento proyecto formulado
* Instrumento de formalizacién (Acta, Convenio,
* Informes
o pr_o Fomu gt (75 it & porans st
L DIRECCIONAMIENT i L . . .
DIG - OAP - 18.3 Proyectos de Cooperacién Sur - Sur 2 20 X Ccl O © _s.egul_pn.)yectos_coo.p.er Ministerio y el Pais, es necesario
ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial . y
il i conservar esta serie documental con el fin
e_interna_V_4 X P
- - de construir la memoria institucional.
* Instrumento de formalizacion (Acta, Convenio,
* Comunicaciones
* Formato formulacién de proyectos
* Informes
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA OFICINA ASESORA DE PLANEACION
5 DISPOSICION FINAL .
. RETENCION SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS n - OBSERVACIONES
Archivo Archivo s E cT MID
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Se transfiere al Archivo Central la
DE_PR_02_Formu_gesti |Subserie del Plan Operativo Anual (POA),
A DIRECCIONAMIENTO _segui_proyectos_cooper . . ”
DIG - OAP - 92 SEGUIMIENTO A LA GESTION 5 20 X X ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial culminado su tiempo de retencién, se
_e_interna_V_4 microfilma o digitaliza y posteriormente se
elimina el soporte papel.
DE_PR_02_Formu_gesti
. . DIRECCIONAMIENTO _segui_proyectos_cooper
DIG - OAP - 92.1 Seguimiento Proyectos de Cooperacion ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial
_e_interna_V_4
* Actas/Ayudas de Memoria
* Comunicaciones
* Formato matriz de seguimiento de proyectos de
Cooperacién
* Informes de supervisién
*Informes de seguimiento
0% Fom_ges |7 54 e« noranc e
DIG - OAP - 111 Estrateglg/de Asuntos Internacionales y 2 20 X DIRECCIQNAMIENTO 7s‘egu|7pn‘)yectosicoqp‘er Ministerio y el Pafs, es necesario
Cooperacién ESTRATEGICO acion_nacional_no_oficial . N
. conservar esta serie documental con el fin
_e_interna_V_4 h L
de construir la memoria institucional.
Actas
Boletin
Comunicaciones
Informes
Matriz de asuntos Internacionales
Matriz de Cooperantes
Portafolio de Oferta y demanda
Repositorios de proyectos de cooperacién
FECHA
CONVENCIONES
CT = Conservacion
Total M/D = Microfilmacién o Digitalizacion

E : Eliminacién

S = Seleccidén

Firma Responsable

Elaboré: Fabian Castro
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