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z DIA MES ANO

A FECHA DE LA REUNION

ACTA DE REUNION N° 13 05 2026
HORA DE INICIO 1100 orm {12 30.
REUNION INTERNA X | DEPARTAMENTO/CIUDAD Bogota
REUNION EXTERNA DEPENDENCIA QUE PRESIDE Grupo de Gestion Documental
INFORMACION DE LA REUNION

TEMA Archivo de Comisiones, vigencias anteriores

OBJETIVO Definir el proceso de archivo de las comisiones encontradas en otras dependencias y que son de vigencias anteriores al 2026

ORDEN DEL DIA / AGENDA
No. TEMA RESPONSABLE
e de Lo N teri Grupo de Gestién Documental
1 rchivo de Comisiones, vigencias anteriores Grupo De Comisiones y Apoyo Logistico
ASISTENTES
No. NOMBRE EIRMA ASISTENCIA ENTIDAD/ DEPENDENCIA

PRESENCIAL | VIRTUAL
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SEGUIMIENTO COMPROMISOS ACTAS ANTERIORES (si los hay)

(]
#»DE | oESERVACIONES FECHA DE

No. TEMA RESPONSABLE AVANCE CUMPLIMIENTO

Los datos personales serdn tratados de acuerdo con la politica de proteccién de datos personales establecida por la entidad la cual podré ser consultada a
través del SlGestion en el documento con cédigo “DS-E-GET-01" o en el link hitps:/iwww.minambiente.gov.cofpalitica-de-proteccion-de-datos-perscnales/ de
conformidad con lo definido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
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DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 11:30 a.m., en las instalaciones de la Oficina del Grupo de Gestién Documental, se llevé a cabo reunién con el fin de
analizar la situacion expuesta por algunas dependencias del Ministerio, relacionada con la identificacién de documentos
asociados a comisiones oficiales durante el proceso de organizacién archivistica e intervencién de fondos documentales
acumulados.

Las dependencias manifiestan que, en desarrollo de las actividades de organizacion documental, han encontrado documentos
correspondientes a comisiones, tales como: solicitudes de comision, tiquetes o pasajes, informes de comision y demas soportes
relacionados.

Frente a ello, se identifico que dichos documentos corresponden funcionalmente al Grupo de Comisiones, dependencia que
actualmente se encuentra al dia en la ejecucion de sus transferencias documentales primarias.

Por su parte, el Grupo de Comisiones manifiesta que la recepcion de estos documentos podria afectar la organizacion
documental ya consolidada en sus expedientes, teniendo en cuenta que algunos de los documentos encontrados podrian
corresponder a copias, 0 que la comision respectiva ya se encuentre legalizada y conformada integralmente en el sistema Ulises.

En consideracion a lo anterior, se establecen los siguientes acuerdos:
Acuerdos
1. Las dependencias que identifiquen este tipo de documentos deberan elaborar un inventario en formato Excel con la
siguiente informacion minima:

Nombre del | N° Documento |fechade |Lugardela |Relacion de tipologias

N° Comision : e =] :
funcionario |ldentificacion |comision | Comision | Documentales

2. Con base en la informacién suministrada, el Grupo de Comisiones realizaré la validacion correspondiente para determinar

si los documentos son necesarios para la conformacion o complementacién de sus expedientes.

En caso de requerirse, la dependencia que custodia los documentos deberé proceder con la organizacion documental de
las carpetas, incluyendo el diligenciamiento de los instrumentos archivisticos correspondientes, tales como:

e FEtiquetas

e  Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

e Hoja de control
Posteriormente, los documentos deberdn ser entregados debidamente organizados al Grupo de Comisiones, quien
asumira la custodia y realizaré la transferencia documental cuando corresponda.

3. En caso de que se determine que los documentos no poseen valores archivisticos, por encontrarse ya conformado el

expediente completo en el Grupo de Comisiones, las dependencias que los custodian podran tratarlos como documentos
de apoyo y proceder con su depuracion conforme a los lineamientos archivisticos vigentes.

Los datos personales seran tratados de acuerdo con la palitica de proteccion de datos personales establecida por la entidad Ia cual podra ser consultada a
través del SIGestion en el documento con cédigo “DS-E-GET-01" o en el link hlps:/Awww.minambiente.gov.co/politica-de-proleccion-de-datos-persanales/ de
conformidad con lo definido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
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CONCLUSIONES

LISTA DE EVIDENCIAS

(Relacionar las evidencias tales como listas de asistencia, fotografias, videos, informes, entre otros)

N/ A

COMPROMISOS (Si los hay)

FECHA DE
No. COMPROMISO RESPONSABLE FECHA DE INICIO TERMINACION
1 Brindar [a informacion a las dependencias Grupo de Gestion Documental 13/05/2026 —
que han generado esta consulta.
2 _'_.___,__-—-—-'_'__ — o ————
: DIA MES ANO
FECHA DE LA PROXIMA REUNION (Si aplica): = —— —
NOMBRE DE QUIEN ELABORO DIA MES ANO
FECHA
Johana Paola Rozo 13 05 2026

Los datos personales serdn tratados de acuerdo con la politica de proteccion de datos personales establecida por la entidad la cual podra ser consultada a
través del SIGestién en el documento con codigo “DS-E-GET-01" o en el link hiips:/www.minambiente.gov.cofpolitica-de-proteccion-de-datos-personales! de
conformidad con lo definido por la Ley 1581 de 2012 y el Decreto Reglamentario 1377 de 2013.
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