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312 | 2 13 |ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE BAJAS DE
BIENES

Acta del Comité de Bajas de
Bienes

Comunicaciones Oficiales
(Citacion a Comité)

Relacion de elementos

susceptibles para dar de baja.

Resolucion para dar de baja
bienes

FISICO

10

En esta serie se registran las decisiones tomadas por
el comité y cada uno de los antecedentes que sirven
para la toma de decisiones por parte del Comité, con
el fin de dar salida definitiva del almacén a los
elementos devolutivos que han sido reintegrados por
obsolescencia, venta, donacién, destruccién o
entrega a los gestores ambientales.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién se
determina de dos (2) afios a partir de la Ultima acta
por afio, una vez cumplido este término se transferird
para cumplir diez (10) afios en el archivo central,
cumplido este periodo se realizara |a digitalizacion de
acuerdo al procedimiento establecido por la entidad,
proceso que serd revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, para
posteriormente ser transferido al archivo Histérico, se
debe conservar en soporte original y medio
tecnoldgico constituyen testimonio de las actividades
administrativas del Fondo.

IMCADAACC

IAMCOADAACE A CAITEC OC COATOAL

Comunicaciones Oficiales

ccen

En esta subserie se registran las respuestas a todos
los requerimientos y auditorias de los entes de
control relacionados con los procesos, avances y la
toma de decisiones de la entidad. Serie documental
con valor administrativo e Histdrico de conservacién
total ya que reflejan el desarrollo, cumplimiento y
ejecucion de los procesos de la entidad. Una vez se
cumpla dos (2) afios en el archivo de Gestion que se
contardn a partir del ultimo informe de la vigencia
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gavy

UT

TNTOTIVITY

TN ONIVITY A TV T T DT CUNTINUT

Informes a entes de Control

TISCaT, Pasara UtITo (O] arTus e e arcrimvo CerraT;
posteriormente estos seran enviados al Archivo
Historico, se realizard la digitalizacion certificada
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
al procedimiento establecido por |a entidad antes de
realizar el traslado al archivo Histérico. Se debe
conservar en soporte original y medio tecnoldgico.
Constitucién Politica de Colombia. Articulos 119 y
278, Ley 734 de 2002.

312

20

02

INFORMES

Comunicaciones Oficiales

FISICO 2

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Informe a Otras Entidades

10

Subserie en la cual refleja los informes que de
manera excepcional requieren informacion
relacionada con la operatividad y la toma de
decisiones por ejemplo el Ministerio de Salud al cual
se encuentra adscrito FONPRECON o el Congreso de
la Republica.

Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo
de gestion el cual serd de dos (2) afios, a partir del
ultimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una
vez cumplido este término se transferird para
cumplir diez (10) afios en el archivo central.

Cumplida esta Ultima etapa los archivos serdn
eliminados por método de picado encontrando que
este es el mds idoneo y no genera dafio ambiental de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
FONPRECON. Este proceso sera planificado, revisado
y supervisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces. Pierde su
valor administrativo una vez cumple su tiempo de
retencion.
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INFORMES

INFORMES DE ACTIVIDADES

Comunicaciones Oficiales

Informe de Actividades

FISICO

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecucion de una tarea o un conjunto de
tareas en relacién con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencién en el archivo de
Gestion que se contardn a partir del Gltimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
Ultima etapa los archivos serdn eliminados por
método de picado encontrando que este es el mas
idéneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por,
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccién
General.

PLANES

PLANES ANUALES
ADQUISICIONES

Comunicaciones Oficiales

Comprobante publicacion en la
pagina web.

DE

Cuadro consolidado de
necesidades.

FISICO

18

En esta subserie estan los documentos en los cuales
se registran una lista de bienes, servicios y obras que
planea realizar la entidad, los valores estimados de
los contratos, el tipo de recursos, fechas aproximadas
en las cuales realizara el proceso de contratacién.

El tiempo de retencion establecido en el art. 28 de la
Ley 962 de 2005, por lo tanto la entidad determina
dos (2) afios en archivo de gestién a partir de cada
vigencia fiscal. Una vez cumplido este término se
transferird al archivo central por un tiempo de
dieciocho (18) afios. Cumplido este (ltimo periodo
pierde su valor administrativo y en consecuencia se
realizard una seleccion de los planes de cada 5 afios
pues se convierte  en una es una
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Rerramienta mrormativa _ que permitio  identimicar|
cuales eran las necesidades de |a entidad y los planes
Formato de solicitud de para suplirlos. los archivos serdn trasladados al
hecesidades archivo histérico y los no seleccionados serdn
eliminados por el método de picado de acuerdo al
proceso establecido por la entidad. Esta actividad
serda revisada por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces. Se conserva
en soporte original.

Plan Anual de Adquisiciones.

NOTA: El proceso de eliminacién de las series en soporte FISICO se realizara segun lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000 y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, |a

eliminacién de documentos se efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.
APROBACION

COMITE DE GESTION Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL
ACTANo. 03 DEL 09 DE COTUBRE DE 202

? y £
‘ 0L PesTi
O \Qy Ll seclile ~ &2 // o
Reviso: LUZ STEL S O HENAO PIEDAD RESTREPO JARAMILLO

Subdirectora nistrativa y Financiera Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia

Elabord. Beatriz Alecina

CONVENCIONES: ( E ) ELIMINACION (S ) SELECCION ( CT ) CONSERVACION TOTAL ( M/D) MEDIO TECNOLOGICO DIGITALIZACION
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