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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

OFICINA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
RETENC|ON DISPOSICION
. FINAL PROCEDIMIENTO SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo E et | Mo
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que por su importancia
*Procedimiento  Evaluacion alfen la evaluacién a la gestion de los
sistema de Control Interno procesos y procedimientos, se hace
) * Procedimiento Auditoria Interna |importante para la memoria de la Entidad
EVALUACION A LOS|* Procedimiento Rendicion de|como evidencia en sus actuaciones
) SISTEMAS DE(Informes correctivas y  preventivas en el
SSNA - 4 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 2 10 X GESTION * Procedimiento Acciones|mejoramiento continuo de la gestién y en
INSTITUCIONAL Correctivas y Preventivas cumplimiento a la Constitucion, las Leyes y
*  Procedimiento  Plan  de[los Objetivos Institucionales.
Mejoramiento Contraloria
ADMIISTRACION Y|* Procedimiento Tratamiento del
MANEJO DEL SPNN producto o 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
Por su relevancia e importancia para la
Parques  Nacionales Naturales, el
SSNA - 45 ECOTURISMO COMUNITARIO 2 20 X X SOSTENIBILIDAD Ministerio y el Pais, es necesario
FINANCIERA Lo )
conservar esta serie institucional con el fin
de construir la memoria institucional.
* Actas
* Documento aspectos especificos de evaluacion
en actividades de ecoturismo
* Documento soporte de evaluacién
* Formato de temas a trabajar en ecoturismo con
comunidades
* Formato plan de trabajo
. SOSTENIBILIDAD *  Procedimiento Instrumentos
SSNA - 46 INSTRUMENTOS ECONOMICOS 2 10 X X FINANCIERA Econémicos y Financieros.
* Circulares
* Informes
* Reporte de la ventanilla de atencion al usuario
* Resolucion
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DEPENDENCIA SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES
RETENC|ON DISPOSICION )
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Arch|yo Archivo E et | Mo
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Procedimiento Negocios
Ambientales
*  Procedimiento Gestion y
SOSTENIBILIDAD formulacion de proyectos de
SSNA - 47 NEGOCIOS AMBIENTALES 2 10 X X FINANCIERA cooperacion depen%er):cias.
*  Procedimiento Gestion vy
formulacion de proyectos y
cooperacion - MADS.
* Actas
* Acuerdos
* Informes
* Proyectos
*  Procedimiento Gestion y
formulacion de proyectos de
SOSTENIBILIDAD cooperacion dependencias.
SSNA - 48 SOSTENIBILIDAD FINANCIERA 2 10 X X FINANCIERA . FI;rocedimierFl)to Gestion
formulacion de proyectos vy
cooperacion - MADS.
* Actas
* Acuerdos
* Informes
* Proyectos
SSNA - 50 CONTRATOS 2 25 X
Serie documental que una vez prescrita la
. ADQUISICION DE|* Procedimiento de Licitacién accion contractual y de acuerdo al art. 55
SSNA - 50.4 Contratos de Concesiones 2 25 X BIENES Y SERVICIOS |Piblica. de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.
* Acta de Iniciacion del Contrato
* Actas de Liquidacion definitiva del Contrato
* Acuerdos de Terminacion y Liquidacion
* Adiciones
* Aprobacién de Garantia Unica
* Comunicaciones
* Conceptos técnicos
* Contrato
* Estudio Previo
* Informes
* Pélizas de Garantia Unica
Serie documental que una vez prescrita la
. o ADQUISICION DE|* Procedimiento Concurso de accion contractual y de acuerdo af art. 55
SSNA - 50.7 Contratos de Ecoturismo Comunitario 2 25 X BIENES Y SERVICIOS | Méritos de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.
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SEDE CENTRAL
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SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

CODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo

GESTION | CENTRAL

E CT

M/D

PROCEDIMIENTO SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

* Acta de Iniciacién del Contrato

* Actas

* Actas de Liquidacion definitiva del Contrato

* Acuerdos de Terminacion y Liquidacion

* Adiciones

* Aprobacion Garantia Unica

* CDP

* Comprobantes de Egreso

* Comunicaciones

* Contrato

* Estudio Previo

* Informes

* Polizas de Garantia Unica

* Registro Presupuestal

SSNA - 51

CONVENIOS

ADQUISICION

DE

BIENES Y SERVICIOS

* Procedimiento de Convenios.

Serie documental que una vez prescrita la
accion contractual y de acuerdo al art. 55
de la Ley 80/93 el documento en su
totalidad puede ser eliminado.

* Acta de Iniciacién del Convenio

* Actas de Liquidacion definitiva del Contrato

* Acuerdos de Terminacion y Liquidacién

* Adiciones

* Aprobacion de Garantia Unica

*CDP

* Comprobantes de Egreso

* Comunicaciones

* Cuentas de Cobro

* Estudio Previo

* Informes

* Pélizas de Garantia Unica

* Registro Presupuestal

SSNA - 56

PROGRAMAS

SSNA -56.11

Programas mejoramiento calidad de Ecoturismo

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

* Actas

* Certificaciones

* Comunicaciones

* Encuestas de satisfaccion
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SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

SUBDIRECCION DE SOSTENIBILIDAD Y NEGOCIOS AMBIENTALES

CODIGO

SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS

2 DISPOSICION
RETENCION oL

Archivo | Archivo s E cT

GESTION | CENTRAL

M/D

PROCEDIMIENTO SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

* Informes

* Listados de Asistencia

* Permisos

* Registro prestadores de servicio asociado al
Ecoturismo

* Reservas

* Solicitudes

CONVENCIONES

Microfilmacién y Digitalizacion

Conservacion Total

Eliminacion

Seleccion

FECHA

FIRMA DEL RESPONSABLE
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