MINISTERIO DE AMBIENTE Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

SOMOS

Proceso: Gestion Documental Sistema Integrado de Gestion

Version: 1 Vigencia: 26/06/2026 Cédigo: P-A-DOC-15

Establecer los lineamientos para la formulacion, gestion y archivo de los Actos Administrativos derivados de las areas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible que se generen y no asociados|
a instrumentos normativos ambientales.

Inicia con la proyeccion del borrador del Acto Administrativo y finaliza con la solicitud de publicacion y archivo del mismo junto con los documentos que sustenten el proceso, aplica para todas las area
del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

+ Para el caso de instrumentos normativos ambientales se debe seguir el procedimiento P-M-INA-09- ELABORACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS.

« Todos los actos administrativos deben estar debidamente firmados y es responsabilidad del area solicitante gestionar todas los vistos buenos y las firmas.

+ Los actos administrativos deben ser elaborados en los formatos disponibles en el Sistema de Integrado de Gestion.

+ El tamafio y tipo de letra para los actos administrativos debe cumplir con los parametros de imagen institucional vigente.

+ En cumplimiento de la normatividad vigente se realizara el control mensual de los actos administrativos los 5 dias habiles de cada mes, validando el cumplimiento de requisitos como punto de control
del procedimiento. En caso de encontrar inconsistencias en el consecutivo, se realizara la anulacion correspondiente dejando constancia en la matriz de registro de actos administrativos.

+ La numeracion se realizara en orden consecutivo conforme el orden de llegada.

« La numeracion es Unica, consecutiva y anualmente se reinicia a partir del nimero 0001.

+ No se numeran actos administrativos que no sean entregados a Secretaria General a través del Sistema de Gestion Documental ARCA.

+ El nimero de radicado en el Sistema de Gestion Documental no representa la numeracion del Acto Administrativo.

« El acto administrativo en su version final no debe traer ningtn tipo de error o enmendadura.

« Los actos administrativos deben iniciar su tramite en el Sistema de Gestion Documental de la entidad y contar con la trazabilidad de todas las acciones realizadas durante el proceso, ya sea en
formato fisico o digital.

* Los actos administrativos que sean recibidos antes de la 1:00 p.m. seran numerados y fechados el mismo dia, si se recibe después seran fechados el dia habil siguiente.

+ Los actos administrativos que requieran publicacion en el Diario Oficial seran recibidos hasta la 1:00 pm y seran publicados en la edicion del dia siguiente del Diario Oficial.

* Los actos administrativos firmados, numerados y fechados, se archivan en la Secretaria General integrando un consecutivo de Actos Administrativos por vigencia, el cual debe contar con hoja de
control.

+ La dependencia emisora debe conformar un expediente que contenga los antecedentes, documentos técnicos de soporte, notificaciones, comunicaciones, constancias ejecutorias y en general
cualquier otro documento, que haga parte del tramite del acto administrativo, correspondientes a la formalidad prevista para que surta sus efectos juridicos. En este se debe integrar copia del acto
administrativo firmado, numerado y fechado.

+ Todo acto administrativo que requiera publicacion en la pagina web del Ministerio debe generarse en formatos que permitan, su descarga, acceso sin restricciones legales, uso libre, procesamiento
por maquina y realizar bisquedas en su interior. Para tal efecto los actos administrativos generados en fisico deben ser digitalizados con reconocimiento dptico de caracteres OCR.

+ La publicacion del acto administrativo en la pagina web del Ministerio debe incluir los siguientes datos: tipo de norma, fecha de expedicion, fecha de publicacion, epigrafe o descripcion corta de la
misma, y enlace para su consulta.

«Constitucion politica de Colombia 1991, articulo 209
* Ley 489 de 1998- Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio
de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

* Ley 1437 de 2011 — Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA)

+ Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones

+ Decreto 1081 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica.

+ Decreto 1609 de 2015 - Por el cual se modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015,

+ Decreto 1609 de 2015-Anexo 1, manual para la elaboracion de textos normativos proyectos de decreto y resolucion

+ Directiva presidencial 001 de 2025, publicacion de actos administrativos de caracter general en el Diario Oficial.

+ Acuerdo 01/2024 AGN "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.”

+ Procedimiento P-M-INA-09 Elaboracion de Instrumentos Normativos.

+ Resolucion 1519 de 2020 (MinTIC " Por la cual se definen los estandares y directrices para publicar la informacion sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la
informacion publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos" anexo 2.

* Resolucion 0286 de 2026 “Por la cual se establecen los cargos de los funcionarios autorizados para firmar los documentos internos y externos que se generen por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, se adoptan e implementan las firmas electrénicas y digitales y se dictan otras disposiciones.
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ETAPA II: DE PUBLICACION Y ARCHIVO
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N.°. ACTIVIDAD (I;’I-(I;V: DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
ETAPA I: ELABORACION Y FIRMA
Elaborar el borrador de acto administrativo haciendo uso del formato F-M-INA-46 (Resolucion) o F-E-GIP-|  Dependencia emisora.
Proyectar borrador Acto | . ) ) - Borrador de Acto
1 PPN P-H |54 (Acuerdos) segun corresponda y lo envia en formato editable mediante correo electronico al| (Encargado de proyecto L
Administrativo ) o RO Administrativo
Jefe/Coordinador para su revision. acto administrativo)
*Validar el proyecto del acto administrativo en formato editable. En caso de requerir ajustes, se devuelve a
la actividad 1.
*Una vez aprobado, se radica mediante memorando en el Sistema de Gestion de Documentos del N )
L T . Memorando de radicado
Ministerio ARCA el proyecto de acto administrativo con sus respectivos anexos y documentos de soporte| .. ) X
Revi " . . Director, Subdirector, Jefe, Proyecto de Acto
2 evisar y radicar proyecto de H (si aplica), todos en formato editable. Coordinador de la X Administrativo
Acto Administrativo d denci - ANexos
Si requiere revision por parte de otros actores: se reasigna por el Sistema de Gestion Documental ependencia emisora
ARCA de acuerdo con las competencias correspondientes para la recoleccion de los vistos buenos (Vo.
Bo.) y pasa a actividad 3.
No requiere revision por parte de otros actores: pasa a actividad 4.
Revisa el proyecto de acto administrativo en el Sistema de Gestion Documental ARCA. En caso de|
requerir ajustes, lo devuelve a la actividad 2.
Revisar y dar VoBo al Proyecto Si gs aprobado |rT1pone su .V.OBO en el proyecto de acto administrativo, lo carga en ARCA en el mismo|Director, Sybdlrector, Jefe, ) Eroygcto de Apto
3 - H radicado y lo reasigna al solicitante. Coordinador de la X Administrativo con vistos Vo.
de Acto Administrativo . ) "
dependencia revisora Bo. (S aplica)
Nota: En caso de requerirse VoBo de méas de un actor, se debera establecer un flujo para la firma de|
manera que todos los vistos buenos queden sobre un mismo archivo. Para tal efecto el flujo se realiza
mediante la opcion de reasignar en el Sistema de Gestion Documental ARCA.
. - Recepcionado el proyecto de acto administrativo con los vistos buenos (Vo.Bo.) si son requerido. Se|Director, Subdirector, Jefe, Proyecto de Acto
Reasignar al funcionario X A N " Lo y . ettt ;
4 competente para firma H reasigna a través del Sistema de Gestion Documental ARCA al funcionario competente para su firma Coordinador de la X Administrativo con vistos
' segun la finalidad del acto administrativo. dependencia emisora. buenos (Vo. Bo.)
Si el funcionario competente esta conforme con el contenido del proyecto de acto administrativo, procede|
a firmarlo, cargar la version firmada en ARCA en formatos DOCX y PDF vy reasignarlo a la Secretaria
5 Firmar Proyecto de Acto H General / técnico administrativo encargado, para la numeracion y el fechado del acto administrativo X Proyecto AfTrtr?] é\:omlmstratlvo
Administrativo ionari
Si el funcionario competente para firma del proyecto de acto administrativo solicita ajustes, el tramite se| Funcionario competente
devuelve a la actividad 2.
Verifica el acto administrativo que cumpla con:
* El Formato este vigente,
* Cumpla con las caracteristicas de forma.
. N * Contenga los Vo.Bo. y firmas correspondiente. P T . N
Revisar el acto administrativo Matriz de actos administrativos
6 YI' v |*Tenga definido el tipo de publicidad. Tecnico Adminisirafivo X

registrar

* Si tiene anexos estos vengan relacionados.

Si cumple: se registra en la matriz de actos administrativos y pasa a actividad 6.
Si no cumple: lo regresa a la actividad 2.

Secretaria General




Numerar y fechar seguin consecutivo de la matriz de actos administrativos y reasigna al area emisora €|
informa mediante el Sistema de Gestion Documental ARCA al funcionario competente y los actores que|
impartieron Vo. Bo. y se informa el tipo de publicacion acorde con lo establecido en la parte resolutiva del

Numerar y fechar el acto acto administrafivo. Técnico Administrativo Acto Administrativo numerado

administrativo i fechado
Remitir documentos para publicacion en el Diario Oficial: Responsabilidad del Técnico Administrativo Secretaria General y

de Secretaria General - pasa a la actividad 8.
Publicacion en pagina web institucional o notificacion personal: Responsabilidad de la dependencia
emisora - pasa a la actividad 9.

ETAPA II: PUBLICACION Y ARCHIVO

Solicitar la publicacion de acuerdo con lo establecido en la parte resolutiva al tipo de publicidad requerido.

Técnico Administrativo Correo con Acto Administrativo
Secretaria General numerado y fechado en
Dependencia emisora formatos PDF y WORD

* Publicacion en el Diario Oficial: realizar la solicitud mediante correo electrénico al coordinador(a) del
Grupo de Servicios Administrativos - supervisor del contrato con la Imprenta Nacional, adjuntando el acto
administrativo y sus anexos (si tiene), en formatos editable y PDF.

*Verifica que se hayan cumplido los requerimientos establecidos para el proceso de publicidad.

8 Solicitar publicacion H

Validar si acorde a la parte resolutiva del acto administrativo debe realizar la publicacion en pagina web
institucional o la notificacion personal:

Si: Gestionar la publicacion en la pagina web institucional o la notificacion personal. Dependencia emisora.
H-V  |Para la publicacion en pagina web deben tener presente los lineamientos del esquema de publicacion de la| (Encargado de proyecto X
entidad liderado por el Grupo de Comunicaciones. acto administrativo)
* Validar que la publicacion en la pagina web o notificacion no presente inconsistencias. Si las presenta
realizar los ajustes aplicables, si no presente continua con la actividad 10.

No: Pasar a la actividad 10.

Recepcionar copia de Acto
Administrativo

Soporte de publicacion o
notificacion personal

Archivar el tramite en el expediente correspondiente de conformidad con el Cuadro de Clasificacion
Documental y las Tabla de Retencién Documental-TRD de la dependencia, ingresando documentos al
expediente junto con los respectivos anexos y soportes de publicacion en la pagina web o notificacion
personal; actualizando la foliacion y elaborando la hoja de control.

10 Archivar en expediente H Dependencia emisora. X Hoja de Control

Acorde con la solicitud de publicacion en Diario Oficial, valida que se cumplan los requerimientos
establecidos para publicacion y realiza el tramite acorde con los lineamientos del contrato con la Imprenta| Supervisor contrato con la
Gestionar la publicacion en el Nacional. Imprenta Nacional Correos
Diario Oficial (Grupo de Servicios PDF de publicacion
Recibe el correspondiente soporte de publicacion en PDF y lo remite a través de correo electronico al Administrativos)
Técnico Administrativo de Secretaria General.

Recibir del Supervisor del contrato con la Imprenta Nacional, el soporte en formato PDF correspondiente!
a la publicacion evidenciando la imagen con los datos de fecha y nimero de publicacion.

* Remitir por correo electronico el comprobante de publicacion a dependencia emisora para validacion.

Hoja de Control
X Correo de remision
comprobante de publicacion.

Recepcion de publicacion y Archivar el original del acto administrativo de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Documental y las|  Técnico Administrativo
. V-A o ) ) ) h iy
Archivo Tabla de Retencion Documental-TRD de Secretaria General, realizando el correspondiente procesamiento Secretaria General

archivistico.

Nota: El Técnico Administrativo de Secretaria General realizara el control mensual del consecutivo de los
actos administrativos los 5 dias habiles de cada mes validando el cumplimiento de requisitos. En caso de
encontrar inconsistencias en el consecutivo, se realizara la anulacion correspondiente dejando constancia
en la matriz de registro de actos administrativos.

Validar si la publicacién cumple con los requisitos técnicos objeto del acto administrativos:

No cumple con requisitos técnicos: Valida si es error del Ministerio (Si: Se reasigna y pasa a actividad
2/ No: Verificar con el supervisor del contrato de la Imprenta Nacional con la debida justificacion y pasa a
la actividad 11)

V-A Dependencia emisora. X Hoja de Control
Si cumple con requisitos técnicos: Se archiva expediente de conformidad con el Cuadro de
Clasificacion Documental y las Tabla de Retencion Documental-TRD de la dependencia emisora,
ingresando documentos al expediente junto con los respectivos anexos y soportes de publicacion,
realizando el correspondiente procesamiento archivistico.

Verificar la publicacion en
Diario Oficial y Archivar

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acto Administrativo: Para efectos de este procedimiento aplica a la generacion de Resoluciones y Acuerdos.

Acto Administrativo de interés particular o que Iva temas administrativos: Para efectos de este procedimiento aplica a todos los actos administrativos de resoluciones y acuerdos que se generen por fuera de la agenda regulatoria.
Dependencia emisora: Area, oficina, dependencia o grupo de trabajo que es responsable de elaborar el acto administrativo.

Publicacion en Diario Oficial: Corresponde al cargue en el Diario Oficial, disponible en la pagina web de la Imprenta Nacional de los actos administrativos de caracter general, imparte directrices para garantizar el trabajo eficiente, coherente y
articulado del Gobierno Nacional;.

PDF: Formato de archivo digital creado por Adobe que permite presentar e intercambiar documentos de manera exacta y fiable.

docx: Formato de archivo predeterminado para documentos de texto creados en Microsoft Word.

Formato Editable: Archivo digital o documento estructurado (como plantillas o formularios) disefiado para que el usuario pueda modificar, actualizar o rellenar su contenido original sin necesidad de herramientas avanzadas.




