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Cadigo Soporte| PROCESO | Retencién Disposicién Final

NE S/Ss SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES oF | o SIG ol el T elm s PROCEDIMIENTO
3310 6. |AUTORIZACIONES DE EXPORTACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS Cumplides los tiempos de retencian la dowmentat?ién se
Planilta solicitud de autorizacion previa a la exportacion X 3 171X X rz;r:;f‘;;agﬁz :alaq;:::ﬁs; y c:;: ?reg;r‘:n[;:::;';;
Autorizacion X es de carActer misional y se constituye en documentos
historicos que dan soporte de la participacion del
Ministerio en fa aplicacién de procedimientos sobre el
movimienio de sustancias quimicas susceptibles de ser|
derivadas a la produccion de drogas ilicitas. De acuerdo
con ko estipulado en la Ley 1787 del 06 de junio de 2016
“Por medio del cua) se reglamenta el acto legislative 02
de 2009". Esta informacién se conservara en el medio
PIV06 tecnico utilizado para su elaboracién: Ventanilla Unica
de Comercio Exterior VUCE. En cumplimiento a los
lineamientes téenicos de I3 Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporie

‘ original {Articulo 19, Paragrato 2)°,

3310 9, CERTIFICADOS 3 17 X X Cumplidos los tiempos de retencitn la documentacién se
9.1 |Certificados de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes g’:i:v;'ml;a g:;':; ﬁ:;:::;::;ﬂ?;g;ﬁ;;g:;gﬂ;
Solicitud X es de caracter misional y se constiluye en documentos
Cédula de ciudadania X historicos que dan soporte de la participacion del
i Ministerio en la aplicacion de procedimientos sobre el
Cémara de comercio X movimiento de sustancias quimicas susceptibles de ser
Registro Gnico tributario X defivadas a la produccisn de drogas  licitas.
Informe semestral de movimientos X Fundamentada en el Decreto 0585 Por el cual se
, adiciona un Capitulo, se derogan algunos articulos del
Registro fotogréfico X Decreto 1069 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Composicidn accionaria X Sector Justicia y del Derecho, capitulo 6: Cerificado de
Cansignacion del tramite X carencia de informes por trafico de estupefacientes,
» ) ) - . autorizacion extraordinaria para el manejo de susiancias
Acta de visita grupo de anlinarcbticos policia naciona X yio producios quimicos controlados. Con el fin de




Movilizaciones X garantizar su conservacion permanente se debe generar
o C-iv01 una copia de seguridad o respaldo de lcs documentos
Conceptos técnicos X P-lv-02 de valor histérico utilizando e! proceso de Digitalizacion
Autorizacion extraordinaria X P-1v-.04 (ver introduccién numeral 3.2.2. literal a y b). En
Actos administrativos X P-IV-05 cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594
P-IV-08 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en
P07 su soporte original (Adiculo 19. Paragrafo 2)". Este
procese deberd ser realizade por la Subdireccion con
P-V-09 apoyo del Grupo de Gestiotn Documental. En
cumplimiento a los lineamientos técnicos de fa Ley 594
de 2000, estos documentos se conservaran siempre en

su soporte original (Articulo 19. Paragrafo 2)".

CONVENCIONES
Cadigo . Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacian
NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental | DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Eliminacién Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archive Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempefio
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odi Soporte Retencid Di icion Final
Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES porte] PROCESO | Retencion | Disposicion Fina PROCEDIMIENTO
NE SiSs DF | DE SIG AG | AC | CT| E |MT| S
Lista de chequeo y control de trémites para CCITE X
Cerfificade de carencia de informes por trafico de estupefacientes X
Notificacién personal o por aviso X
Recurso de reposicidn X
Constancia ejecutoria X
Comunicaciones oficiales X1 X
Poder X
Constancia de recibido de certificado X
Certificados de Carencia de Informes por Trafico de Estupgfacientes
Solicitud de reembolso al tramite no realizade X
Relacién de consignacion X
Respuesta X
Actas de mesa de trabajo X
3310 13. |CONCEPTQS - Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
. " . conserva tolaimente ya que posee valor para la historia,
3310 13.3 Cofu.:eptos de Licencia Previa a la Impeortacion 3 171X X la cultura, la ciencia y la investigacion, esta informacion
Solicitud X es de caracter misional y se constituye én documentos
Concepto X historicos que dan soporte de la participacion del
Ministerio en la aplicacién de procedimientos para fa
importacién de sustancias quimicas susceptibles de ser]
derivadas a la produccin de drogas ilicitas, el concepto
se cierra mediante su suscripcion, Esta informacidn
se conservara en el medio {écnico utilizado para su
elaboracidn: Ventanila Unica de Comercio Exterior,
segin lo establecido en la Circular 21 de 2015




. } Requisitos, permisos y autorizaciones exigidas por las
P-ANEA-08 entidades vinculadas a fa VUCE, En cumplimiento a los|
lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, esios
documentos se conservaran siempre en su soporte
original {Arficulo 19. Paragrafo 2).
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestidn CT - Conservacion Total  |E — Eliminacion Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccidn MT - Medios Técnicos Desemperic
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Cadigo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
NE SiSs

Soporte

DF

DE

PROCESO
SIG

Retencién

Disposicién Final

AG

AC

T

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3310 13.14 |Conceptos Técnicos para el control de Sustancias Quimicas
Solicitud

Concepto técnico

Actas de reuniones intemas de trabajo

P

PAV06

3

7

X

X

Cumplidos los tiempos de retencién la documentacién se
conserva totalmente ya que posee valor para la hisforia,
la cuttura, 1a ciencia y la investigacidn, la informacién da
a conocer la efectividad de las politicas implementadas
por el Estado frente a la oferta y la demanda de drogas,
a los delitos conexos al narcoirafico y al tavado de
activos, a las organizaciones criminales vinculadas al
narcotrafico y sobre las posturas de la politica exterior,
colombiana en torno a ios temas y la politica de drogas.
Segiin lo establecido en la en la circular 003 de-2015 del
AGN, numeral 5. *Criterios de valoracién”, el concepto
se clerra mediante su suscripcién, su conservacion
es permanente por lo tanto se debe generar una copia
de seguridad o respaldo de los documentos de valor]
histérico utlizando e! proceso de Digitalizacién ({ver
infroduccitn numeral 3.2.2. literal a y b}, En cumplimiento
a los lineamientos técnicos de fa Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en Su sopore
original {Articulo 19. Paragrafo 2)'. Este proceso debers
ser realizado por &l la Subdireccion con apoyo del Grupo
de Gestion Documental.

3310 18. |DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Respuesta

Treaslado por compentencia

Cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo de
gestion y el central se reafiza la seleccidn de una
muestra aleatoria representativa del 10% de la
produccidn documental anual, como evidencia de las
respuestas a las peficiones y !as consulias relacionadas
con asuntos de competencia de la Subdirecciin, que no
comespondan a ofras sefies documentales o
dependencias de la Entidad, segin procedimientes, y da

conformidad con la Ley 1755 de 2015 "Por medio de la



Cal
P-GISC-02

cual se regula el Letecho Fundamental de Feticion y se
sustituye un fitulo del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™. A la
muestra seleccicnada se aplica procese técnico de
digitalizacién {ver infroduccion numeral 3.2.2. literal a)
con fines de consulta y preservacidn del soporte original.
Esta seleccion debera ser realizada por el encargado de
la Subdireccion con apoyo del Grupo de Gestion
Documental. La documentacion que ne fue seleccicnada
se elimina de acuerdo con lo establecido en el Degreto
1080 Arficulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos. fos
documentos que no se eliminen, se conservardn siempre;
en su soporte original Ley 594 de 2000 {Ariculo 19.
Paragrafo 2)".

CONVENCIONES

Cédigo

Soporte

Retencion

Disposicion Final

Aprobacién

NE - Nivel Estruciura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Geslidn

CT - Conservacion Total

E - Eliminacién Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental

DE - Bocumento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccitn

MT - Medios Técnicos Desempefio
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Codigo

NE

$/5s

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Soporte

DF

DE

PROCESO
SIG

Retencidn

Disposicion Final

AG

AC

CT

E

MT

S

PROCEDIMIENTO

3310
3310

21,

216

ESTUD!OS

Estudios en Materia de Control de Sustancias Quimicas
Estudio

Documento de trabajo

Comunicaciones oficiales

>

Cumplidos los tiempos de retencion la documentacién se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia,
la cuttura, Ia ciencia y la investigacion, 1a informacién da
a conocer la efectividad de las politicas implementadas
por el Estado frene a la oferta y la demanda de drogas,
a los delitos conexos al narcotrafico vy al lavade de
aclivos, a las organizaciones criminales vinculadas at
narcotrafico y sobre las posturas de la poliica exterior]
colombiana en tomo a los temas y la politica de drogas.
Segin lo establecido en la en la circular 003 de-2015 del
AGN, numeral 5. ‘Crterios de valoracidn”, su
conservacidn es pemnanente por lo tanto se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de los
documentos de valor histdrico utilizando el proceso de
Digitalizacién (ver introduccion numera! 3.2.2. fiteral a y;
b). En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley,
594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre
en su soporte original {Articule 19. Paragrafo 2)°. Este
proceso debera ser realizado por el la Subdireccidn con
apeyo det Grupo de Gestidn Documental

3310
3310

24,

INFORMES

24.32

Informes del Sistema Integrado de Gestién
Solicitud de creacion, madificacién de o eliminacién de documentos.
Registro y conlrol de acciones correctivas y preventivas-

Actas de reuniones internas de trabajo

Cumplidos los tiempos de retencion en archive de
gestion la informacidn que produce esta subserie
documental se eliming, ya que esta se consolida en la
Oficina Asesora de Planeacion, en la subserie Sistema
Infegrado de Gestién {SIG). Lo anterior de acuerdo con
o establecido en la resclucidn 0289 del 26 de abril de

2012) "Por la cual se adopta y se crea el Sistema



Informe:
Comunicaciones oficiales

C-MC

Integrado de Gestion del Ministerio de Justicia y del
Derecho, se crea el equipo operativo y se dictan otras
disposiciones”, el informe se cierra anuatmente con el
fin de evaluar el desempeiio asociados a cada uno
de los procesos. Esto, de acuerdo a los linearmientos
técnicos establecidos en el Decreto 1080 Articulo
28.2.25. Eliminacion de documentos el cual sera
realizado bajo la técnica de picado por fa Subdireccion
con apoyo del Grupo de Gestién Documental

CONVENCIONES

Codigo

Scporte

Retencidn

Dispasicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Documental

DF - Documento Fisico

AG - Archive de Gestion

CT - Conservacion Total

E - Eliminacion Comité Institucional de Gestitn y

3 - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccién

MT - Medios Técnicos Desempefio
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Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Doports} PROCESO | Pelenchn | Blsposien Pl PROCEDIMIENTO
NE S/Ss DF | DE SIG AG | AC |CT| E|MT| S
3310 30. |LICENCIAS DE CANNABIS Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se
30.3 |Licencias de Uso de Semillas para Siembra 3 171 X X consenva :otal'mer!!e Ya que posee valor pam.la histori,
la cultura, la ciencia y la investigacién la cual sirven como
Solicitud de licencia X evidencia de las decisiones tomadas y la gestion de la
Declaracion de uso del predic X entidad en temas de caricter misional e institucional, o
: e s o b ek g
Informe de descripcion de areas, equipos y registro fotogréfico X fin de garantizar su conservacion permanente se debe
Informe de descripcién de variedades utilizadas X generar una copia de seguidad o respaido de los
Céduta de ciudadania o extranjeria persona natural X gﬁ?gﬁnd&?ﬁgﬁgg r:ﬁ?nh:;fg‘;{z‘?m:’:i
Declaracion juramentada persona natural X bl. Este proceso debers ser realzado por la
NIT persona juridica X Subdireccién  con apoyoe del Gmpo de Gestibn
Certificacion existencia y representacion legal X z;wi;e"g'la EL:.-y :‘;T‘:Z“?é‘é‘é. :s tosbiiog‘;:?ti::t::
Cédula de ciudadania de representantes legales y suplentes X conservarén siempre en su soporte original {Articulo 19.
Cédula de extranjeria o visa de representanies legales o suplentes{personaj X P-v-12 Paragrafo 2)".
Declaracién jurameniada persona juridica X
Proyecto de investigacion X
Comprobantes de pago X
Protecolo de seguridad X
Listas de chequeo ctorgamiento licencia de cannabis X
Licencia
Actos administrativos A
Acta de visita previa de evaluacion X
Acto administrativo licencia o negacidn X
Notificacién y entrega X
Informe de seguimiento X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencidn Disposicion Final Aprobacitn
NE - Nivel Estructura [Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Eliminacion Comité Institucional de Gestién y
S - Serie Decumental iDE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccién MT - Medios Técnicos Desempefo
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Codigo Soporte| PROCESO | Retencion Disposicién Finai
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
NE SiSs DF | DE SiG AG | AC [CT| E|MT| §
3310 30.2 |Licencias de Cultivo de Plantas de Cannabis Psicoactivo 3 17 | X X Cumplidos los tiempos de retencidn la documentacion se
Solicitud de licencia X consenva to!alvmeqte ya .que p.osee.a‘ valor para.ia historia,
. . o . L |1a cultura, la ciencia y la investigacion la cuat sirven como
Licencia de fabricacion de derivadas Ministerio de Salud X evidencia de las decisiones tomadas y fa gestion de la
Declaracion de uso del predio X entidad en temas de caracter misional e institucional, lo
Matricula inmobiliaria X anterior dande cumplimiento a la Resolucion 0577-78-79
. ) ) o de 2017 Ley 1787 de 2016 Decreto 613 de 2017. Con el
Cédula de ciudadania o extranjeria persona natural X fin de garantizar su conservacin permanente se debe
Declaracion juramentada de ingresos X generar una copia de Seguridad o respaldo de los
NiT persona juridica ¥ dgf{umentg_s de va.lor histc'm:co utilizando el proceso de
L . . . ’ Digitafizacion (ver introduccion numeral 3.2.2. literal a |
Certificacién existencia y representacion legal X b). Este proceso deberd ser realizado por la
Cédula de ciudadania de representantes legales y suplentes X Subdireccién con apoyo del Grupo de Gestion
Cédula de extranjeria o visa de representantes legales o suplentes{persona | X Documental. En cumplimiento & los - lineamientos
o L X técnicos de la Ley 594 de 2000, estos documentos se
Declaracién juramentada persana juridica conservarn siempre en si soporte original {Articulo 18,
Informe e descripcién de areas, equipos y registro fotogréfico X PAV-12 Paragrafo 2" :
Comprobantes de pago X
Solicitud de requerimiento X
Protocolo de seguridad X
Listas de chequeo otorgamiento licencia de cannabis X
Plan de cultivo X
Actas de Visita X
Conceptos técnicos X
Actos Administratives X
Notificacion y entrega de acto administrativa{Resolucion) X
Solicitud de cupo X
Acto administrativo de asignacion o negacién de cupo X
Informe de recoleccion de cosecha X
Informe semestral A
CONVENGIONES
"Codigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nive! Estructura |Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccién MT - Medios Técnicos Desempefio
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3310 301 |Licencias de Cultivo de Plantas de Cannabis no Psicoactivo 317X X Cumplidos los tiempos de retencion la documentacién se
Solicitud de i } X conserva totalmente ya que posee valor para la historia,
cilci ) € licencia . la cultura, la ciencia y la investigacion la cual sirven como
Declaracién de use del predio X evidencia de las decisiones fomadas y la gestion de la
Matricula inmobiliaria X entidad en temas de caracter misional e institucional, 1o
Cédula de ciudadania o extranieria persona natural X Janterior dando cumplimiento a la Resolucitn 0577-78.79
ecliade clucaca Jeria p de 2017 Ley 1787 de 2016 Decreto 613 de 2017. Con el
Declaracién juramentada persona natural X fin de garantizar su conservaciin permanente se debe
NIT persona juridica X generar una copia de seguridad o respaldo de los
T . " . documentos de valor historico utifizando el proceso de
Certificacién existencia y representacion legal excepluando camara y comerd X Digitalizacion (ver introduceion numeral 3.2.2, teral a y
Cédula de ciudadania de representantes legales y suplenies X PAV-A2 b). Este proceso debera ser reafizado por la
Cédula de extranjeria o visa de representantes legales o suplentes(persona | X o Subdireccion con apoyo del Grupo de Gestion
T . Documental. En cumplimiente a los lineamientos
Declaracién juramentada de ingresos . X técnicos de la Ley 594 de 2000, estos dbcumenms se
|nf0rme de descripcién de éfeas, equipOS y I'egiSer fOlOgraﬁCO X conservaran siempre an su soporte origina| (Arliculo 19.
Comprobantes de pago X Paragrafo 2)". '
Solicitud de requerimiento X
Licencia
Listas de chequeo otorgamiento licencia de cannabis X
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencin Disposician Final . Aprobacién
NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archive de Gestion CT - Censervacion Total  {E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Elecirdnico  |AC - Archivo Centrat S - Seleccion MT - Medios Técnicos DBesempefio
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Codigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte | PROCESO | Retenclon | Disposiclon Fhnal PROCEDIMIENTO
NE §18s DF | DE SI6 AG | AC |CT| E [NT| S
Actas de Visita Previa X
Conceplos técnicos X
Actos Administrativos X
Notificacién y entrega de acto administrativo{Resolucion) X
Informe de recoleccion de cosecha X
Informe semestral X
Ficha técnica del Material Vegetal X
CONVENCIONES
Cabdigo Soporte Retencion Disposicion Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura |Ss - Subserie Documental | DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacién Total  |E - Eliminacion Comité Institucional de Gestion y

S - Serie Documental ‘ DE - Documento Electrénico  |AC - Archivo Central S - Seleccidn MT - Medies Tecnicos Desempefio
APROBACION i ;

7 Actualizacién Vefsion 2.0
‘J Fecha Aprobacién CIDA |2411/2016
, / Actualizacion Vafsion 3.0
: / Fecha Aprobacion CIDA [03/08/2018

Cargo Coordinade! Grupo de Gestion Documental Cargo Qérgo C / " Secretaria General

Nombre Aycardo Migue! Velaides Navaro Nombre (ﬂombre / Naslly Raquel Ramos Gamacho
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