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MT

S

PROCEDIMIENTO

3320 13. |CONCEPTOS

Conceptos Técnicos en Materia de Politica de Drogas y
Actividades Relacionadas

Solicitud
Conceplo
Actas de reuniones intemas de trabajo

3320 13.12

>

Cumplidos fos tiempos de retencion fa documentacion se
conserva folaimente ya que posee valor para la historia, ta
culiura, la ciencia y la investigacion, ta informacién da a
conocer la efectividad de las politicas implementadas por el
Eslado frente a la oferta y la demanda de drogas, a los
delitos conexos al narcotréfico y al lavado de actives, a las
organizaciones criminales vinculadas al narcotrafico y sobre
las posturas de la politica exterior colombiana en tormo a los
temas y la poliica de drogas. el concepto se cierra
mediante su suscripciéon, Con el fin de garantizar su
conservacion permanente se debe generar una copia de
seguridad o respaido de los documentos de valor histdrico
ullizando el proceso de Digitalizacién (ver infroduccitn
numeral 3.2.2. litera! a y b). En cumplimiento a los
lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte original
{Adiculo 19. Paragrafo 2)°. Este proceso debera ser realizado
por la Subdireccién Estratégica y de Analists con apoyo del
Grupo de Gestidn Documental. '

3320 19. |DERECHOS DE PETICION
Solicitud
Respuesta

Traslado por compentencia

>
>

Cumplidos los tiempos de retencidn en el archivo de gestion
y el central se realiza la seleccidn de una muestra aleatoria
representativa del 10% de la produeccidn documental anual,
como evidencia de las respuestas a las peticiones y las
consultas relacionadas con asunios de competencia de la
Direccidn, que no comespondan a ofras series documentales!
o dependencias de la Entidad; segin procedimientos, y de
conformidad con 1a Ley 1755 de 2015 *Por medio de 1a cual
se regula el Derecho Fundamental de Peticidn y se sustituye
un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administralivo™. A la muestra seleccionada se




CaGl
P-GISC-02

aplica procesc !écnico de digitalizacién {ver infroduccion
numeral 3.2.2. literal a) con fines de consulta y preservacion
de! soporte criginal. En cumplimiento a los lineamientos
téenicos de la Ley 594 de 2000, estos documentes se
conservaran siempre en su soporte original (Ariculo 19.
Paragrafo 2)'. Esta seleccion deberd ser realizada por el
encargade de la Subdireccion con apoyo del Grupe de
Gestidn Documental. Decreto 1080 Aricule 2.8.2.2.5.
Eliminacion de documentos. Los documentos que no se
eliminen, se conservaran siempre en su scporte original Ley
594 de 2000 (Arficulo 19. Paragrafo 2)".

3320
3320

21,
21.11

ESTUDIOS
Estudios Relacionados con el Problema Mundial de Drogas llicit:
Plan de estudios

Plan de trabajo '
Acta designacion responsable '
Estudio y/o informes de investigacidn

Informe

Documentos técnicos

Producto final

17

Cumglidos los tiempos de retencion la documentacion se
conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
cultura, la ciencla y la investigacion, la informacion da a
conoacer la efectividad de las politicas implementadas per el
Estade frente a la oferta y la demanda de drogas, a los
delitos conexos al narcotrafico y al lavado de actives, a las
organizaciones criminales vinculadas ai narcotrafico y sobre
las posturas de la polilica exterior colembiana en tomo a los
temas y la politica de drogas. Con el fin de garantizar su

. |conservacién permanente se debe generar una copia de

seguridad o respaldo de los decumentos de valor histdrico
utiizando el proceso de Digitalizacion (ver introduccién
numeral 3.2.2. literal a y b). En cumplimientc a los
lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte criginal
(Articule 19. Paragrafo 2)". Este praceso debera ser realizado
por la Subdireccitn Estratégica y de Analisis con apoyo del
Grupo de Gestion Documental.




CONVENCIONES

Codigo

Soporte

Retencién

Disposicion Final

Aprobacion

NE - Nivel Estructura

Ss - Subserie Decumental

DF - Documento Fisico

AG - Archivo de Gestion

CT - Conservacion Total {E — Eliminacion

S - Serie Documental

DE - Documento Electronico

AC - Archive Central

S - Seleccién

MT - Medios Técnicos

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
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3320 24. [INFORMES Cumplidos los tiempos de retencién en el archivo de gestion
2416 |Informes de Gestion 3 7 X vy el central la documentacion se elimina ya que ef informe se
) |consalida en la Oficina Asesora de Planeacion en la subserie
informe X Informes a Organismos de Orden Nacional. Estos informes
se cieran en cada legislatura y se generan en concordancia
con la Ley 951 de 2005 que cred la obligacion para ios
servideres publicos en su calidad de fitulares vy
representantes legales y particulares que administren fondos
: o bienes de! Estado, de presentar a quienes los sustituyan un
' acta de informe de gestion de los asuntos de su competencia
y de acuerdo con lo establecide en la estructura

organizacional vigente y manual de funciones de (a entidad.
3320 24.32 |Informes del Sistema Integrado de Gestion 3 2 X Cumplidos los fiempos de retencion en archivo de gestion la
. B ) » . | informacién que produce esta subserie documental se
Solicitud de creacidn, medificacién de o eliminacion de documentas. X elimina, ya que esta se consolida en la Oficina Asesora de
Registro y control de acciones correctivas y preventivas- X Flaneacion, en la subserie Sistema Integrado de Gestion
Actas de reunianes internas de trabajo X (8IG). Lo anferior de acuerde con lo establecide en la
resclucion (289 del 26 de abril de 2012) "Por la cual se
Informe adopta y se crea el Sistema Integrado de Gestion del




Comunicaciones oficiales

Mimsteno de Justicia y del Defecho, se crea el equipo
operativo y se dictan otras disposiciones”, el informe se
cierra anualmente con. el fin de evaluar el desempeiio
asociados a cada uno de los procesos. Este, de acuerdo a
los lineamientos técnicos establecidos en el Decreto 1080
Articulo 2.8.2.2.5. Eliminacion de documentos el cual serd
realizado bajo 1a técnica de picado por la Subdireccicn
Estratégica y de Analisis con apoyo dei Grupo de Gestidn
Documental,

31320 24. |INFORMES 17 Cumplidos los tiempos de retencion ta documentacion se
. . conserva totalmente ya que posee valor para la historia, la
24.30 Inf(.Jr.mes del Observ.atc?rlo de Drogas de Colombia. cultura, la ciencia, y se constituye en fuente de informacion
Solicitudes de fortalecimiento X primaria para investigacicnes y estudios en -materia de|
Reportes X cultivos licitos. Ley 1566 de 2012, que reconoce el consumo
Estadisticas X de la droga como un asunto de salud pibfica. Con el fin de
garantizar su conservacion permanente se debe generar una
Informe X copia de seguridad ¢ respaldo de los documentos de valor
Divulgacion i X historico  utilizando el proceso de Digitalizacién (ver
. . . lintroduccion numeral 3.2.2. literal a y b). En cumplimiento a
X

Actas d_e re.unlones lr?ternas de trabajo P-ANGD-03 los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
Comunicaciones oficiales ' X | P-ANGD-08 documentos se conservaran siempre en su sopore original
) (Ariculo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debera ser realizado:
, por [a Subdireccion Estratégica y de Analisis con apoyo del

! Grupo de Gestion Documental.
3320 39. |PROGRAMAS Cumplidos los fiempos de retencion la documentﬁaciép se
3320 39.24 |Programas para el Desarrollo de Politica de Drogas y Delitos 2 ﬁﬁi;wfat;t:g:nﬁa )i':vZ::g:gis;e I\;a;:fro?ni;iifn r::g:{; ::
Relaclonados participacicn del Ministerio en la construccidn de mecanismos
Comunicaciones oficiales pasa la lucha contra las drogas de acuerdo con lo establecido
Acta mesa de trabajo en el Decreto 2897 de 2011 Art. 21 Numeral 5. Con el fin de

Informe de actividades y resuliados

garantizar su conservacicn permanente se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de valor
historico  ufilizando el proceso de Digitalizacién  (ver]




|introduccion numeral 3.2.2, fiterat a y b). £n cumplimiento a
los lineamienfos técnicos de la Ley 594 de 2000, estos
documentos se conservaran siempre en su soporte original
(Articulo 19. Paragrafo 2)". Este proceso debera ser realizado
por la Subdireccion Estratégica y de Andlisis con apcyo del
Grupo de Gestion Decumental

CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencion Disposicién Final Aprobacion
NE - Nivel Estructura  |Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total  |E — Eliminacidn Comité Instituciona! de Gestian y

S - Serie Documental

DE - Documento Electrénico

AC - Archivo Central

S - Seleccion

MT - Medios Técnicos Desempeno
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3320 40. |PROYECTOS Cumplidos los tiempos de retencion esta subserie
e . documental se elimina ya que la documentacion hace
3320 40.4 |Proyectos de Actos Administrativos 3 / A referencia a documentes de caracter dispositivo fos cuales no
Proyecto de acto admistrativo X hacen parte de fa memoria justificativa de algiin aclo
Memoria justificativa X administrativo; es decir, iniciativas que nunca llegaron a ser
. . . actos administrativos. Esto, de acuerdo a los lineamientos
Actas de reuniones intemas de trabajo X C-DN técnicos establecides en el Decreto 1080 Articulo 2.8.2.2.5.
GONDT Eliminacién de decumentos el cual serd realizado bajo la
-DN-01. técnica de picado por la Subdireccion Estratégica y Andlisis
P-DN-01 con apoyo del Grupo de Gestion Documental.
CONVENCIONES
Codigo Soporte Retencidn Disposicion Final Aprobacién
NE - Nivel Estructura  |Ss - Subserie Documental DF - Documento Fisico AG - Archivo de Gestion CT - Canservacién Total  |E - Eliminacién Comité Institucional de Gestion y
S - Serie Documental DE - Documento Electronico  |AC - Archivo Central S - Seleccion MT - Medigs-F§cnicos Desempefc
APROBACION  /
Aclualizacién Version 2.0
) Fecha Aprobacién CIDA  [24/11/2016
V ; Actualizacion Version 3.0
( / Fecha Aprabacion CIDA |03/08/2018
Carge Coomtifador Grupo de Gestion Documnental Cargo ;(rgo lf/ Secretaria General
Nombre Aycardo Miguel Velaides Navarro Nombre / p(ombfe / Naslly Raguel Ramos Camacho
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