AYUDA DE MEMORIA

\ DIA MES ANO
FECHA DE LA REUNION
07 Julio 2025
HORA DE INICIO 10:00 a.m. HORA DE FINALIZACION 11:30 a.m.
INFORMACION DE LA REUNION
TEMA Mesa de trabajo gestion documentalpara el procedimiento de reporte OMEC
OBJETIVO Socializar el proceso de gestion documental para la creacion y puesta en marcha de expedientes del procedimiento de
reporte OMEC .
DESARROLLO DE LA REUNION

Se desarrollé una reunion presencial entre el equipo tematico de areas protegidas y OMEC y los profesionales de archivo y gestion documental
de la Direccion de Bosques, Biodiversidad y Servicios Ecosistémicos, cuyo objetivo fue socializar el proceso de gestion documental para la
creacion, organizacion y puesta en marcha de expedientes del procedimiento de reporte OMEC.

Entre el equipo de AP y OMEC y la profesional de gestion documental se realizo la explicacion sobre diferentes procesos a realizarse en la
implementacion de la gestion documental para los expedientes OMEC, se trataron temas como:

Casos en los que se debe realizar el cierre de expedientes:
e  Nominaciones que no cumplen los criterios
o  Nominaciones que se retiran del reporte
¢  Nominaciones que desisten del proceso

En los casos anteriores se debe realizar transferencia electronica para realizar el cierre del expediente.

Asi mismo, el equipo de gestion documental orient6 sobre los criterios a tener en cuenta para nombrar las carpets que se creen dentro de
cada expediente, asi:

Utilizar guion al piso

No usar caracteres especiales

Usar mayusculas entre palabras para diferenciar palabras
Usar guin al medio Unicamente para la escritura de fechas

Se dieron orientaciones sobre la manera correcta para descargar informacién consignada en los cuerpos de correos electrénicos como
archivos EML y de esta manera rescatar los metadatos de cada correo electrénico.

Se acordd la creacion de los expedientes relacionados con cada una de las nominaciones OMEC y su correspondiente asignacion a los
profesionales encargados del tema.

Se explico el proceso de asignacion de expedientes asi como el proceso para la finalizacién de tramites en cada caso. Asi como el paso a
seguir después de la creacion y asignacion de expedientes a los profesionales encargados de cada nominacion.

Se hace necesario hacer una solicitud sobre los tipos documentales, y solicitarle a Duvan la apertura de todos los radicados del expediente
OMEC, para poderlos reasignar exitosamente.

CONCLUSIONES

Una vez creados los expedientes desde el archivo documental, se haré una solicitud sobre los tipos documentales y se solicitara a Duvan la
apertura de todos los radicados del expediente OMEC, para poderlos reasignar exitosamente.




COMPROMISOS (Si los hay)

No. COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE FECHA DE
INICIO TERMINACION
Solicitud sobre los tipos Equipo AP y OMEC Julio - Agosto

documentales y apertura de todos
los radicados del expediente
OMEC para su reasignacion.

Elaboré: Olga Lucia Nufiez I/ Contratista GGIBRFN de la DBBSE







MINISTERIO DE AMBIENTE Y LISTADO DE ASISTENTES SOMOB

DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Administracion del Sistema Integrado de Gestion
Version: 11 Vigencia: 10/07/2024 Codigo: F-E-SIG-05
REUNION INTERNA
Lugar: Ambiente Fecha 07/07/2025 Hora de inicio:10:004 finaliz: 11:30 am
Tema: Mesa de trabajo actualizacion expedientes OMEC Preside: Duvan Pardo - Alexandra Garzén Equipo acompanante: Equipo OMEC

En calidad de titular de los datos personales (quien diligencia este formato), manifiesto que he sido informado y que conozco mis derechos frente al tratamiento de los datos personales (recoleccion, actualizacion, modificacion, rectificacion, eliminacion, supresion o revocatoria de la autorizacion). Los
datos requeridos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, tienen como objetivo la caracterizacion de usuarios y grupos de interés en cumplimiento de la ejecucion de las actividades propias de la Entidad, los cuales seran conservados o almacenados durante lo corrido del Plan Nacional de
Desarrollo en el cual se recolectaron y finalmente seran destruidos o eliminados. En tal sentido manifiesto de forma inequivoca y voluntaria que autorizo el tratamiento de los datos personales para la finalidad informada.

Los datos personales seran tratados de acuerdo con la politica de proteccion de datos personales establecida por la entidad la cual podra ser consultada a través del SomoSIG en el documento con cédigo “DS-E-GET-01" o en el enlace https://www.minambiente.gov.co/politica-de-proteccion-de-datos-
personales/ de conformidad con lo definido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.

TELEFONO DE )
N° NOMBRE ENTIDAD / DEPENDENCIA CARGO CORREO ELECTRONICO | ASISTENCIA FIRMA
CONTACTO PRESENCIAL| VIRTUAL
1
Natalia Rodriguez Santos Ambiente / DBBSE Contratista 1622 NRodriguezS@minambiente.gov.co X Natalia Rodriguez
2
EMPedraza@minambiente.gov.co Ambiente / DBBSE Contratista 1622 EMPedraza@minambiente.gov.co X Elkin Pedraza
3
Olga Lucia Nuiez Ambiente / DBBSE Contratista 1622 OLNunez@minambiente.gov.co X Olga Lucia Nufez
4
Duvan Pardo Ambiente / DBBSE Contratista 1375 DGPardo@minambiente.gov.co X Duvan Pardo
5
Ma. Alexandra Garzén Ambiente / DBBSE Contratista 1622 mgarzon@minambiente.gov.co X Alexandra G.
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
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