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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD_FO_03

Versién: 5

Vigente desde: 24/06/2021

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DEPENDENCIA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL SEDE CENTRAL
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
2 DISPOSICION
RETENCION AL ,
. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS Archivo 1 Archivo OBSERVACIONES
” E CT | M/D
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Serie documental que por su importancia
N . en la evaluacion a la gestion de los
Procedimiento -
. . procesos y procedimientos, se hace
Evaluacion al sistema de|; . .
importante para la memoria de la Entidad
Control Interno . } .
N . .. |como evidencia en sus actuaciones
Procedimiento Auditoria i ti |
EVALUACION  Alinterna T i ien \ o
LOS SISTEMAS DE|* Procedimiento mejorle_‘m.'e”to CT” ('?uo t.te 2 gTS 'OLn yen
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION GESTION Rendicion de Informes Icumgblrn:an ola ?t ons IIUCIOn’ as Leyesy
DIG-OCDI-4 INSTITUCIONAL 2 10 X * Procedimiento Acciones 0s Objetivos Institucionales.
Correctivas y Preventivas
* Procedimiento Plan de
Mejoramiento Contraloria
ADMIISTRACION Y/[* Procedimiento
MANEJO DEL|Tratamiento del producto
SPNN 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
DIG - OCDI -9 INFORMES
Se transfiere al Archivo Central el Informe
de Gestion preparado en el Grupo,
DIG - OCDI -9.1 Informes de Gestion 2 3 X X culminado su tiempo de retencion, se
microfilma o digitaliza y posteriormente se
elimina el soporte papel.
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DEPENDENCIA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL

SEDE CENTRAL

DEPENDENCIA

OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

DIRECCION GENERAL

£ DISPOSICION
RETENCION AL ,
. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CcODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo £ ot | wo
GESTION CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
Se transfiere al Archivo Central la serie de
| los Derechos de Peticion, culminado su
DIG - OCDI - 15 DERECHOS DE PETICION 2 3 X ) _ o
tiempo de retencion se debera eliminar ya
gue carece de valores secundarios.
* Derecho de peticién
* Hoja de reparto del abogado asignado
* Respuesta a derecho de peticion
* Solicitud
* Procedimiento Los Procesos Disciplinarios debe hacérsele
Disciplinario Verbal el proceso de seleccion y posteriormente
* Procedimiento eliminar ya que no adquieren valores
LT ! .I secundarios.
Disciplinario
Ordinario. Ley 734 de 2002 Coddigo Unico
Disciplinario, en su capitulo Il
GESTION DEL
DIG - OCDI - 16 PROCESOS 2 20 X TALENTO dice que se "microfiima” y se elimina el
HUMANO soporte papel

Y ESTA Pasados veinte (20) afios de
emitida la sentencia se eliminan. El
expediente es propio del juzgado que
conocié y tramitd6 el proceso. Codigo
Contencioso Administrativo. Art. 25 Ley
1437 de 2011

DIG - OCDI - 16.5

Procesos Disciplinarios

* Autos

* Citaciones

* Comunicaciones

* Derechos de Peticién

* Despachos Comisorios

* Diligencias

* Inhibitorios

* Medios de Defensa

* Notificaciones
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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DEPENDENCIA PRODUCTORA O DIRECCION TERRITORIAL SEDE CENTRAL
DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
. DISPOSICION
) RETENCION FINAL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO SERIES Y TIPOS DE DOCUMENTOS - - OBSERVACIONES
Archivo | Archivo s £ ot | wo
GESTION | CENTRAL PROCESO PROCEDIMIENTO
* Pruebas
* Queja
* Reiteraciones
* Remisiones
* Resoluciones
* Solicitudes
CONVENCIONES FECHA
MID = Microfilmacién y Digitalizacion
CT= Conservacion Total
E = Eliminacion FIRMA DEL RESPONSABLE
S= Seleccion




