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150-04

ACTAS

150-0409

Actas Comité Interinstitucional para la Prevencién, Control y Vigilancia al Trafico
llegal de Fauna y Flora Silvestre

* Citacion

* Acta

* Registro de asistencia

* Informes

* Comunicaciones oficiales

10

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conserva totalmente
en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, en razén a que desarrolla
valores histéricos por que involucra contenido informativo, dispositivo, decisivo,
testimonial y misional, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion, frente al trafico ilegal de flora y fauna silvestre a fin de prevenir,
evitar y controlar el aprovechamiento, la movilizacién, transformacion,
comercializacién nacional e internacional de las mismas en la jurisdiccion, forma
parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrara e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los trdmites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en la Ley 1333 de 2009

150-15

CONCEPTOS

150-1501

Concepto de Evaluacion Proyectos de Reconversion Tecnolégica
* Proyecto de Reconversion Tecnol6gica

* Concepto Técnico

* Comunicaciones oficiales

18

Una vez terminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente
porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién, en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida abarca el
cumplimiento de acciones ambientales de seguimiento y del aprovechamiento
de los recursos naturales, ademas son fuente de consulta y de apoyo para el
desarrollo a la investigacion, ya que las personas dedicadas a la produccién de
ladrillo y cal, cursan por un proceso de reconversién tecnolégica para
acondicionar los hornos, con el objeto de reducir las emisiones atmosféricas y
mejorar la calidad del aire. Durante la permanencia en el Archivo Central, la
Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
realizaré la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccién de
Planeacién y Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas
tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
informacién y preservaciéon del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en la Resolucién 909 de 2008 y Resolucién interna
618 de 2013.

150-1506

Conceptos Técnicos Caracter Ambiental
* Solicitud

* Concepto

* Comunicaciones Oficiales

10

Una vez terminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central se conserva totalmente el
soporte original en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN; ya que
evidencian los diferentes pronunciamientos de caracter ambiental en el ejercicio
de la funcién de autoridad en la proteccién de los recursos naturales, dichos
conceptos se almacenan en esta subserie cuando no se ha adelantado
apertura de expediente misional (Permisos, Concesiones, Licencias, entre
otros). Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y
Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de
los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de Planeacién y Sistemas
quien suministrara e implementara las herramientas tecnolégicas que permitan
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Ta custodia conservacion, disponibiidad, acceso a la Informacion y preservacion|
del original de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de
2012 AGN. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto
1076 de 2015.

150-1507

Conceptos Técnicos de Seguimiento - Evaluacién Licencias Ambientales
(Permisos Externos ANLA) (MSLA - MSCA - MSAF)

* Estudios o Planes manejo ambiental (cuando aplique)
* Auto por el cual se avoca conocimiento

* Acta (cuando aplique)

* Conceptos Técnico

* Comunicaciones oficiales

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo vy finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histdricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca las acciones de seguimiento del uso y aprovechamiento de los recursos
naturales que debe adelantar la Corporacién frente a Permisos y Licencias que
otorga la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales ANLA y que se
desarrollan en nuestra jurisdiccién, ademéas son fuente de consulta, de apoyo
para el desarrollo a la investigacion, asi como el monitoreo de cambios en
procesos ambientales, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestién Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrard e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 DE
2015

150-23

DIAGNOSTICO AMBIENTAL DE ALTERNATIVAS

* Solicitud determinacién necesidad diagnostico ambiental de alternativas
* Diagnostico Ambiental de Alternativas

* Auto declaracion costos de inversion y anual de operacion

* Tabla unica de liquidacion para evaluacién y seguimiento ambiental
* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental

* Factura servicios de evaluacion ambiental

* Comprobante de ingreso

* Auto de inicio

* Comunicacién auto de inicio

* Registro de visita Técnica Licencia Ambiental (cuando aplique)

* Concepto Técnico de evaluacion ambiental

* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)

* Comunicacién de prorroga por parte del solicitante (cuando aplique)
* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicion (cuando aplique)

* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales donde la Corporacién debe evaluar diferentes
alternativas que presenten el peticionario que requiera desarrollar proyectos u
obras, teniendo en cuenta el entorno geogréfico, sus caracteristicas
ambientales, sociales efectos y riesgos inherentes a la obra asi como las
posibles soluciones y medidas de control y mitigacién para cada una de las
alternativas convirtiéndose en testimonio para la Corporacién. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestién Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrara e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de
2015.
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* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucién resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion de aclaraciéon o modificacion (cuando aplique)

* Resolucion de desistimiento (cuando aplique)

* Resolucion de cesion (cuando aplique)

* Auto de acumulacion o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

150-25

HISTORIAL DE EQUIPOS Y MATERIALES DE LABORATORIO

* Cronograma de mantenimiento y calibracion de equipos del laboratorio
* Hoja de vida equipos de laboratorio y redes de monitoreo

*Listado de equipos e instrumentos del laboratorio de calidad ambiental
* Registro Calibracion y/o verificacién cero Span

* Registro Calibracién y/o verificacién MFC

* Registro Calibracion y/o verificacién multipunto

* Registro Calibracion y/o verificacion material articulado

* Verificacion phmetro

* Verificacion conductimetro

* Registro verificacion oximetro

* Verificacion turbidimetro

* Verificacion balanza

* Verificacién de equipos de medicién de temperatura

* Verificacién de material volumétrico

* Registro estimacion incertidumbre calidad de aire

* Registro control de estaciones redes de monitoreo

* Registro Verificacién Electrodo de ION Selectivo de Amonio

* Registro Calculo de Eficiencia Convertidor NO2-NO

Una vez los equipos sean dados de baja de los activos de la Corporacion vy
finalizados los tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central;
conservar totalmente dado que cuenta con valores histéricos porque abarca
contenido informativo, sobre equipos y elementos empleados para realizar la
determinacién de parametros fisicoquimicos de los recursos: agua, aire y ruido.
Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a
través del Proceso Gestion Documental, realizard la digitalizacion de los
documentos, con el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien
suministrard e implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la
custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion
del original de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de
2012 AGN.

150-29
150-2901

INFORMES
Informes Auditoria Externa de Acreditacion Laboratorio de Calidad Ambiental

Una vez culminada la vigenci

wmtamaife am Al Avabiiia da A aa

administrativa y finalizados los tiempos de
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* Plan de auditoria

* Informes de Auditoria externa
* Informes de validacion

* Resolucién de Acreditacion.

* Comunicaciones Oficiales

TETETICTOTT ETT €T ATCITIVO OE GESTOIT y ATCITIVO CTETIUAT, SE COTTSETVAIT TOTaITeETTE
dado que cuenta con valores histéricos y testimoniales en cumplimiento a la
circular 003 de 2015 del AGN. La documentaciéon sirve como soporte del
cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad del Laboratorio Ambiental bajo
los lineamientos de la norma NTC/ISO/IEC 17025, evidencia la idoneidad del
Laboratorio para la realizacion de andlisis y mediciones de los recursos
naturales, conforme a los criterios establecidos para optar a la acreditacién que
confiere el IDEAM. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria
General y Juridica a través del Proceso Gestién Documental, realizara la
digitalizaciéon de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de
Planeacion y Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas
tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
informacién y preservacién del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.

150-2908

Informes de Gestion
* Informes

* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, pierde sus valores
primarios y no desarrolla valores secundarios, esta serie evidencia la gestion
interna de la dependencia para periodos definidos; no obstante la informacién
se consolida en la serie Informes de Gestién de la Subdirecciéon de Planeacion y
Sistemas de Informacién, en razén a que esta unidad administrativa reporta
informes ante la autoridad competente. En el Archivo central, se realiza
verificacién del cumplimiento del tiempo de retencién documental; la Secretaria
General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la
eliminacién de la documentacién previa aprobacién del Comité Interno de
Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el
procedimiento de picado de papel.

150-2913

Informes Entes de Control
* Informes

* Comunicaciones Oficiales

Una vez culminada la vigencia administrativa finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, conservar totalmente,
dado que cuenta con valores histéricos por que abarca contenido informativo y
testimonial, frente a la gestion financiera, operativa, ambiental y de resultados,
cada ente de control tiene como misién ejercer control sobre la entidad para su
mejoramiento continuo, luego forman parte del patrimonio documental histérico
de la Corporacién; en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN y durante
la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través
del Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de los documentos,
con el apoyo de la Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrara e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en los articulos 119 y 278
de la Constitucién Politica de Colombia

150-2914

Informes Otras Entidades
* Informes

*Solicitud (aplica para tala por riesgo inminente de Caida)
*Acta de visita (aplica para tala por riesgo inminente de Caida)

*Comunicaciones oficiales (Creacion Departamento Gestion Ambiental)

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
Archivo [Archivo
Gestiéon _[Central cT E e S
2 4 X
2 10 X X
2 10 X

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retenciéon en el Archivo de Gestién y Archivo Central, pierde sus valores
primarios y no desarrolla valores secundarios, no aporta evidencias y elementos
informativos importantes que puedan ser relevantes para la Corporacién. En el
Archivo central, se realiza verificacién del cumplimiento del tiempo de retencién
documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la eliminacién de la documentacion previa aprobacion del
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* Comunicaciones Oficiales

Comité Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de
2019 (AGN) con el procedimiento de picado de papel.

150-31

INSTRUMENTOS DE CONTROL

150-3111

Instrumento de Control y Vigilancia Recurso Forestal
* Relacién de salvoconductos

* Relacion papel preimpreso anulado

Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conserva totalmente en
razén a que pueden dar origen a investigaciones de tipo administrativo, fiscal o
disciplinario; asi mismo puede generar insumos que aportan evidencias y
elementos informativos relevantes para la Corporacién en cuanto a la relacion
de salvoconductos expedidos, dichos salvoconductos permiten movilizar o
transportar los productos maderables y no maderables, derivados de la flora y|
fauna silvestre; asi mismo la informacién es un producto para los andlisis
estadisticos histéricos frente al comportamiento de la tasa de extraccion y
comercializacion legal de madera flora y fauna. Las consultas que se susciten
se adelantaran en la plataforma de la Ventanilla Integral de Tramites
Ambientales en Linea (VITAL), del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, este instrumento se establecié para controlar la movilizacién de
especimenes de la diversidad biolégica dentro del territorio nacional. Los
tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Resolucién 1909 de 2017,
que establece el Salvoconducto Unico Nacional en Linea (SUNL) y la
Resolucién 0081 de 2018

150-36

LICENCIAS AMBIENTALES (OOLA)

* Formato Unico Nacional de Solicitud de Licencia ambiental
* Estudio de impacto ambiental

* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacién
* Tabla unica de liquidacion para evaluacién ambiental

* Recibo de pago servicios de evaluacién ambiental

* Factura servicios de evaluacion ambiental

* Comprobante de ingresos

* Auto de Inicio

* Comunicacién de Auto de Inicio (cuando aplique)

* Registro de Visita Técnica Licencia Ambiental (cuando aplique)

* Concepto Técnico de evaluacion ambiental
* Acta (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite (cuando aplique)

* Citacion para notificaciéon personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacién o poder para notificacién (cuando aplique)

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Citacion para notificacién personal (cuando aplique)

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto a la proteccion del ambiente y
aprovechamiento de los recursos naturales, ademéas son fuente de consulta y
de apoyo para el desarrollo a la investigacién de los proyectos, obras o
actividades autorizadas, asi como el manejo de los efectos ambientales, la
prevencién, mitigacion, correccién, compensacion; convirtiéndose en valiosos
testimonios; ya que las licencias ambientales pueden llevar implicitos todos los
permisos, autorizaciones, y/o concesiones para el uso, aprovechamiento y/o
afectacion de los recursos naturales renovables, que sean necesarios para el
tiempo de vida Util del proyecto, obra o actividad. Durante la permanencia en el
Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con el apoyo de la
Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrar e implementara las
herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
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* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Concepto técnico de evaluacion recurso (cuando aplique)

* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Citacion para notificacién personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Convocatoria a reunién de solicitud de informacion adicional (cuando aplique)
* Acta (cuando aplique)

* Solicitud de informacion a otras entidades (cuando aplique)

* Concepto Técnico de evaluaciéon ambiental

* Acta (cuando aplique)

* Auto por medio de la cual se declara reunida la informacién

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite

* Citacion para notificacion personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Recurso de reposicion (cuando aplique)

* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Citacion para notificacién personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacién o poder para notificacién (cuando aplique)

* Concepto técnico de evaluacion recurso (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Citacion para notificacién personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Registro de Coordenadas-Evaluacién y Seguimiento de Licencias Ambientales (cuando
aplique)

* Certificacion de ejecutoria y vigencia (cuando aplique)

* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion

* Registro de visita, control y seguimiento Licencias Ambientales

* Registro de Coordenadas-Evaluacion y Seguimiento de Licencias Ambientales (cuando
aplique)

* Concepto Técnico de seguimiento y control

*Reporte de salvoconductos

* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucién de requerimientos (cuando aplique)
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Archivo
Central

Archivo

Gestién cT E e S

PROCEDIMIENTO

* Citacion para notificacion personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Comunicaciones Oficiales

* Reporte mensual volimenes agua captada y vertida (cuando aplique)
* Formulario Autodeclaracién y registro de vertimientos (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se inicia fase de desmantelamiento y abandono y se
aprueba plan

* Citacion para notificacién personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Resoluciéon mediante la cual se da por terminada la Licencia Ambiental.

* Comunicaciones de Notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacién o poder para notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion de aclaracién o modificacién (cuando aplique)

* Resolucion de renuncia (cuando aplique)

* Resolucion de prorroga (cuando aplique)

* Resolucion de traspaso (cuando aplique)

* Resolucién de renovacién (cuando aplique)

* Resolucion de cesién (cuando aplique)

* Auto de acumulacién o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

150-37

LICENCIA FUNCIONAMIENTO ZOOLOGICOS

* Solicitud

* Certificado Libertad y tradicién del predio

* Plan de Mejoramiento

* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacién
* Tabla unica de liquidacion para evaluacién ambiental

* Recibo pago servicios evaluacién ambiental

* Factura servicios evaluacion ambiental

* Comprobante de ingreso

* Auto de inicio

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporaciéon en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto a la proteccién en cuanto al manejo de
fauna silvestre en confinamiento o semiconfinamiento para exhibicién y con
propésitos educativos y en el cual se adelantan investigaciones biolégicas sobre
las especies en cautividad, ademas son fuente de consulta, de apoyo para el
desarrollo a la investigaciéon y aplicacién de los principios de la ciencia
canalizados hacia el uso, preservacién y conservacion de la fauna silvestre
cautiva y en vida, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestién Documental, realizard la digitalizacién de los documentos, con
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cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo [Archivo cT E D s
Gestiéon _[Central
* Comunicacion auto de inicio el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrara e
. . implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
Acta de visita conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
* Concepto Técnico de evaluacion ambiental de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
. ” h ’ . Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015
Resolucién por medio de la cual se decide un tramite
* Recurso de reposicién (cuando aplique)
* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)
* Tabla Unica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental
* Concepto técnico (cuando aplique)
* Seguimiento
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-40 MANUALES
150-4008 Manual Operativo Laboratorio Calidad Ambiental 2 2 X Una vez la versiéon del documento pierda vigencia y se declare obsoleto y
* Manual Operativo Laboratorio Calidad Ambiental finalizados los tiempos de retenciéon en _eI Archivo de Ge§t|_én y Archlvt_) Central,
conservar totalmente, dado que describe todas las actividades técnicas y de
*Registro compromiso anticorrupcion y de confidencialidad gestion desarrolladas y ejecutadas por el Laboratorio de Calidad Ambiental y|
establece el cumplimiento de los requisitos técnicos para asegurar la veracidad
en los ensayos y mediciones que se realizan en el laboratorio. Su produccion es
en medio magnético y se almacenan en el Aplicativo ALMERA-Modulo Gestién
de Calidad. La Subdireccién de Planeacion y Sistemas de Informacién realiza
las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de Backups; asi mismo
durante la permanencia en el archivo central implementara las herramientas
tecnoldgicas que permitan la migracién a nuevos medios de almacenamiento
que aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el AGN.
150-43 PERMISOS AMBIENTALES
Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
150-4301 Permisos para el manejo de la flora silvestre y productos forestales no moderados. 2 18 X X tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporaciéon en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
* Solicitud para el aprovechamiento de productos de la flora silvestre valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto las autorizaciones que otorga la
* Plan de manejo de especies a aprovechar Corporacién a quien pretenda aprovechar los productos de la flora silvestre no
“A ” . ” ” maderables obtenidos a partir de las especies vegetales, tales como: frutos,
utodeclaracion costos de inversion y anual de operacion N s ) Ny .
cortezas, semillas y flores, entre otros, convirtiéndose en valiosos testimonios.
* Tabla tnica de liquidacién para evaluacién ambiental Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica
* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental a través del Proceso Gestion Documental, realizard la digitalizacion de los
o » . documentos, con el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien
* Factura servicios de evaluacion ambiental suministrara e implementara las herramientas tecnolégicas que permitan la
* Comprobante de ingreso custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion
* Auto de inicio del original de acuerdc_) a los Iineamientos_establecidos en la _Circular 005 de
2012 AGN. Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el
* Comunicacion auto de inicio Decreto 1076 de 2015.
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CODIGO
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RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL

Archivo [Archivo

Gestiéon _[Central cT E e S

PROCEDIMIENTO

* Registro de Visita Técnica Aprovechamiento Forestal -

* Concepto Técnico de Evaluacién Ambiental -

* Registro de Coordenadas Aprovechamiento Forestal (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicion (cuando aplique)

* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Comprobante ingreso

* Registro de Visita, Control y Seguimiento Aprovechamientos Forestales - (cuando
aplique).

* Concepto Técnico seguimiento y control

* Reporte de Salvoconductos

* Registro de Coordenadas Aprovechamiento Forestal (cuando aplique)

* Comunicacion de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucion de requerimientos (cuando aplique)

* Informe cumplimiento medida compensacién (cuando aplique).

* Resolucién por medio de la cual se declara cumplidas unas obligaciones y se ordena el
Archivo Definitivo (cuando aplique)

* Memorando informando incumplimiento de obligaciones procesos sancionatorio
(cuando aplique)

* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacién o poder para notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion de aclaracién o modificacién (cuando aplique)

* Resolucion de renuncia (cuando aplique)

* Resolucién de prorroga (cuando aplique)

* Resolucion de traspaso (cuando aplique)

* Resolucién de renovacién (cuando aplique)

* Resolucion de cesién (cuando aplique)

* Auto de acumulacién o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

150-4302

Permisos Aprovechamiento Forestal Arboles Aislados

Una vez proferido acto administi

S A et

los
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Archivo
Central

Archivo

Gestién cT E e S

PROCEDIMIENTO

* Solicitud Aprovechamiento de Arboles Aislados - FGR-06 (OAFE, ARAA uso domestico)

* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacién
* Tabla Unica de liquidacion para evaluacién ambiental

* Recibo de Pago servicios de evaluacion ambiental

* Factura servicios de evaluacién ambiental

* Comprobante de ingreso

* Auto de inicio

* Comunicacion auto de inicio

* Registro de Visita Técnica Aprovechamiento Forestal - (OAFE, ARAA uso domestico)

* Concepto Técnico de Evaluacion Ambiental - ((OAFE, ARAA uso domestico)

* Calculo para establecer la medida de compensaciéon ambiental por aprovechamiento
forestal persistente, domestico y de arboles aislados

* Resolucion por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Auto de admisién o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Comprobante ingreso

* Registro de Visita, Control y Seguimiento Aprovechamientos Forestales - (cuando
aplique).

* Concepto Técnico seguimiento y control

* Reporte de Salvoconductos

* Registro de Coordenadas Aprovechamiento Forestal (cuando aplique)
* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucién de requerimientos (cuando aplique)

* Informe cumplimiento medida compensacién (cuando aplique).

* Resolucion por medio de la cual se declara cumplidas unas obligaciones y se ordena el
Archivo Definitivo (cuando aplique)

* Memorando informando incumplimiento de obligaciones procesos sancionatorio
(cuando aplique)

* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Autorizacién o poder para notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

TETTTPUS UE TETETICIOIT ETT ET ATCITIVO UOE GESUUIT Yy ATCITIVO TETII AT, SE COTTSETVArT
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histdricos, informativos, técnicos y misionales, la informacion contenida
abarca acciones ambientales respecto a los permisos que otorga la
Corporacién para el aprovechamiento forestal en los casos en los que se
requiera talar o podar arboles aislados de Bosque Natural en centro urbanos,
en terrenos de dominio pulblico o en predios de propiedad privada por
condiciones de Solicitud Prioritaria, Tala de Emergencia y Tala o reubicacién por
obra publica o privada, ademas son fuente de consulta, de apoyo para el
desarrollo a la investigacion, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestién Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccion de Planeacién y Sistemas quien suministrara e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los trdmites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de
2015.
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Archivo [Archivo cT E D s
Gestiéon _[Central
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion de aclaracién o modificacién (cuando aplique)
* Resolucion de renuncia (cuando aplique)
* Resolucion de prorroga (cuando aplique)
* Resolucion de traspaso (cuando aplique)
* Resolucién de renovacién (cuando aplique)
* Resolucion de cesion (cuando aplique)
* Auto de acumulacion o desglose (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales (OAFE, ARAA uso domestico)
150-4303 Permisos Aprovechamiento Forestal Doméstico 2 18 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
* Solici hami . i . . retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente
Solicitud de aprovechamiento forestal inico-persistente y domestico FGR-68 porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién en
* Fotocopia de cédula de ciudadania cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
* Fotocopia de la escritura del predio (cuando aplique) |nformat|vos, técnicos y misionales, la |nf0rmat:|0_n contenlfia abarca ac_clones
ambientales cuando el recurso forestal se destina a satisfacer necesidades
. . . . . . vitales de uso doméstico y su volumen no excede los 20 m3 para estos casos
N .
Fotocopia del Certificado de Libertad y Tradicion del predio (cuando aplique) debe ser solicitado por el propietario del predio, son fuente de consulta, de
apoyo para el desarrollo a la investigacién, convirtiéndose en valiosos
* Registro de Visita Técnica Aprovechamiento Forestal - testimonios. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria
o » . General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la
* Concepto Técnico de evaluacion ambiental digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de
* Calculo para establecer la medida de compensacién ambiental por aprovechamiento Planeacion y Sistemas quien suministrara e implementara las herramientas
forestal persistente, domestico y de arboles aislados }ecnologlgas que permnan‘ !a custodla_ conservacion, dlsponlbllldadxacces_o ala
informacién y preservacién del original de acuerdo a los lineamientos
v C - Oficial establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta subserie
omunicaciones Qficiales obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015. Los tramites de esta
serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
150-4304 Permisos Aprovechamiento Forestal Unico o Persistente 2 18 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
* Solicitud d hami . | ani . FGR retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan totalmente
Solicitud de aprovechamiento forestal Unico-persistente FGR-68 porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién en
* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacion - cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
* Tabla Unica de Liquidacién para Evaluacién Ambiental - |nformat|vos, técnicos y m|5|onales_, la informacién contenida ab_grca acciones
. i . B . ambientales respecto a los permisos que otorga la Corporacién cuando el
Recibo de Pago servicios de evaluacion ambiental peticionario requiere adelantar el aprovechamiento forestal directamente en
* Factura servicios de evaluacién ambiental bosque natural y cuyo destino sea la comercializacién de la madera por una
* Comprobante de ingreso Unica vez o persistentemente en el tiempo con la obligacién de conservar el
P! g rendimiento normal del bosque con técnicas silvicolas que permitan su
* Auto de inicio renovacion, de manera tal que se garantice la permanencia del mismo. Ademéas
* Comunicacién auto de inicio son fuentg d?. consulta, de apoyo para el dgsarrollo ala |lnvest|ga0|on, Y|
. o . avances cientificos novedosos, asi como el monitoreo de cambios en procesos
* Registro de Visita Técnica Aprovechamiento Forestal - ambientales, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia en
* Concepto Técnico de Evaluacién Ambiental - el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso
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* Calculo para establecer la medida de compensacién ambiental por aprovechamiento
forestal persistente, domestico y de arboles aislados

* Registro de Coordenadas Aprovechamiento Forestal

* Resolucion por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Auto de admision o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Comprobante ingreso (cuando aplique) |

* Registro de Visita, Control y Seguimiento Aprovechamientos Forestales - (cuando
aplique).

* Tabla Unica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental

* Concepto Técnico seguimiento

* Reporte de Salvoconductos

* Registro de Coordenadas Aprovechamiento Forestal (cuando aplique)
* Comunicacion de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucion de requerimientos (cuando aplique)

* Informe cumplimiento medida compensacién (cuando aplique).

* Resolucién por medio de la cual se declara cumplidas unas obligaciones y se ordena el
Archivo Definitivo (cuando aplique)

* Memorando informando incumplimiento de obligaciones procesos sancionatorio
(cuando aplique)

* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacién o poder para notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion de aclaracién o modificacién (cuando aplique)

* Resolucion de renuncia (cuando aplique)

* Resolucién de prorroga (cuando aplique)
* Resolucion de traspaso (cuando aplique)

* Resolucion de renovacion (cuando aplique)

* Resolucion de cesién (cuando aplique)

* Auto de acumulacion o desglose (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

GESTOIT DOCUMENtar, TeanzZard Ta ariginanZacion ae 10S GOoCUMmentos, COImT €T apoyo
de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministraré e implementara
las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
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cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo [Archivo cT E D
Gestion _[Central
150-4305 Permisos de Emisiones Atmosféricas 2 18 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de

* Formulario Unico Nacional solicitud de permiso de emisiones atmosféricas fuentes fijas

* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion
* Tabla Unica de liquidacién para evaluaciéon ambiental

* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental

* Factura servicios de seguimiento evaluacién ambiental
* Comprobante de ingreso

* Auto de inicio con requerimientos (cuando aplique)

* Comunicacién auto de inicio

* Registro de Visita Técnica Emisiones Atmosféricas

* Concepto Técnico de evaluacion ambiental

* Registro Verificacién de coordenadas fuentes fijas

* Resolucion por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Auto de admisién o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Informe de calidad de aire (cuando aplique)

* Informe de emisién en chimenea (cuando aplique)

* Informe de emision de ruido (cuando aplique)

* Registro visita, control y seguimiento permisos de emisiones

* Acta de visita-permisos de emisiones supervision muestreo isocinético ( cuando
aplique)

* Tabla Unica liquidacién servicios de control y seguimiento ambiental

* Concepto Técnico de Seguimiento

* Registro Verificacién de coordenadas fuentes fijas

* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucion de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucioén de renovacién (cuando aplique)

* Resolucion mediante la cual se da por terminado el permiso.

* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucién resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente
porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida abarca acciones
ambientales respecto a la proteccion del ambiente y preservacion de la calidad
del aire evitando el deterioro del medio ambiente, los recursos naturales
renovables y la salud humana ocasionados por descargas o emisiones de
contaminantes a la atmosfera, proveniente de una fuente fija o mévil son fuente
de consulta y de apoyo para el desarrollo a la investigacién de los mecanismos
de prevencién, control y atencién de episodios por contaminacion del aire, asi
como el manejo de los efectos ambientales, convirtiéndose en valiosos
testimonios. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria
General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizard la
digitalizaciéon de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de
Planeacién y Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas
tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
informacién y preservacion del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
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Archivo
Central

Archivo

Gestién cT E e S
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* Resolucién de aclaracién o modificacién (cuando aplique)
* Resolucién de renuncia (cuando aplique)

* Resolucion de prorroga (cuando aplique)

* Resolucion de traspaso (cuando aplique)

* Resolucién de cesion (cuando aplique)

* Auto de acumulacion o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

150-4307

Permisos de Recoleccidn de Especimenes Silvestres

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los

* Solicitud permiso marco de recoleccion de especimenes silvestres con fines de
investigacion no comercial (cuando aplique)

* Solicitud permiso de recoleccién con fines de elaboracion de estudios ambientales FGP-
68 (cuando aplique)

* Solicitud permiso individual de recoleccién de especimenes silvestres con fines de
investigacién no comercial (cuando aplique)

* Formato de solicitud de autorizacién de recoleccién de especimenes amenazadas,
endémicas o vedadas (cuando aplique)

* Auto declaracion costos de inversion y anual de operacién, captacion, conduccion,
control, tratamiento, y distribucién. (Aplica para estudios ambientales)

* Tabla unica de liquidacion para evaluacién y seguimiento ambiental (Aplica para
estudios ambientales)

* Recibo de pago servicios de evaluacion ambiental (Aplica para estudios ambientales)

* Factura servicios de evaluaciéon ambiental (Aplica para estudios ambientales)
* Comprobante de ingresos (Aplica para estudios ambientales)

* Auto de Inicio

* Comunicacion de Auto de Inicio

* Comunicacion de requerimientos (cuando aplique)

* Concepto Técnico

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Auto de admisién o rechazo del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
= ModITicacion ae permiso de recoleccion con Tines de elaporacion de estudios

ambhiantalac /riiandn anlinna)

* Modificacién permiso marco de recoleccién (cuando aplique)
* Auto declaracion costos de inversién y anual de operacion
* Informes parciales y/o finales

tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
totalmente en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, dado que aporta
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la Corporaciéon otorga
este tipo de permisos para que se adelanten estudios donde requiera la
recoleccién de especimenes de especies silvestres de la diversidad biol6gica,
con la finalidad de elaborar estudios ambientales los cuales consisten en los
procesos de captura y/o remocién o extraccion temporal o definitiva del medio
natural de especimenes de la diversidad biol6gica. Ademas contienen
argumentos técnicos sobre los procesos misionales que son fuente de consulta,
de apoyo para el desarrollo a la investigacion, convirtiéndose en testimonio de
su actividad y trascendencia y forma parte del patrimonio documental histérico
de la Institucién. Durante la permanencia en el Archivo Central, la Secretaria
General y Juridica a través del Proceso Gestién Documental, realizara la
digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccién de
Planeacion y Sistemas quien suministrard e implementara las herramientas
tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
informacién y preservacién del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015
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Archivo
Central

Archivo

Gestién cT E e S

PROCEDIMIENTO

* Inicio de actividades por proyecto- permiso de recoleccion con fines de elaboracién de
estudios ambientales

* Concepto Técnico de seguimiento

* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)

* Resolucion de requerimientos (cuando aplique)

* Citacion para notificacion personal (cuando aplique)

* Aviso de notificacién (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacion (cuando aplique)

* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucién resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion de aclaracion o modificacion (cuando aplique)
* Resolucién de renuncia (cuando aplique)

* Resolucion de prorroga (cuando aplique)

* Resolucion de traspaso (cuando aplique)

* Resolucion de renovacion (cuando aplique)

* Resolucion de cesion (cuando aplique)

* Auto de acumulacién o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones Oficiales

150-4310

Permisos para Custodia de Fauna Silvestre

* Solicitud

* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion -

* Tabla Unica de Liquidacién para Evaluacién Ambiental -

* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental

* Factura servicios de evaluacion ambiental

* Comprobante de ingreso

* Auto de inicio

* Oficio requiriendo al interesado para surtir notificacién personal
* Visita técnica (formato)

* Concepto técnico

* Resolucion

* Oficio requiriendo al interesado para surtir notificaciéon personal
* Acta de entrega de animales

* Informes de visita-monitoreo y seguimiento

* Auto que ordena el archivo definitivo

* Comunicaciones Oficiales

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto a los permisos que la Corporacion
otorga a centros de custodia temporal para la rehabilitacion de fauna silvestre
principalmente de especimenes provenientes de decomisos o hallazgos
realizados por la autoridad competente, los cuales en su mayoria llegan
maltratados y en malas condiciones sanitarias, con la finalidad de poder
devolverlos a su habitat natural o reubicarlos en algin centro de cria en
cautividad cuyo funcionamiento haya sido autorizado por la autoridad
competente. Son fuente de consulta de apoyo para el desarrollo a la
investigacion y aplicacién de los principios de la ciencia canalizados hacia el
uso, preservacion y conservacion de la fauna silvestre cautiva y en vida,
convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia en el Archivo
Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con el apoyo de la
Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrar e implementara las
herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 2064 de 2010




CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE BOYACA

GESTION DOCUMENTAL

FORMATO DE REGISTRO

SISTEMA INTEGRADO GESTION DE LA CALIDAD

FGD-01 Pagina 1 de

Versién 2.3 22/10/2025

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PARTE B: TABLA RETENCION DOCUMENTAL

NOMBRE Y CODIGO OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRACION DE RECURSOS NATURALES - 150

RETENCION (Afios) DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - - PROCEDIMIENTO
Archivo [Archivo cT E D s
Gestiéon _[Central
150-4311 Permisos para Estudio de Recursos Naturales 2 18 X X Una vez proferidq acto admini§trativ0 de Aarchivo df_efinitivo y finalizados los
* Solicitud tiempos de retencion en el Archivo de Gestioén y Archivo Central, se conservan
Solicitu totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
* Fotocopia de la cedula de ciudadania (cuando aplique) Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
* Certificado de existencia y representacion legal (cuando aplique) valores hlstqncos, |nf0rm_at|vos, técnicos y misionales, la mforma(:lon contenida
) o ) ) abarca acciones ambientales respecto a los permisos que otorga la
* Registro Unico Tributario Corporacién cuando se requiere estudios de recursos naturales (aire - agua)
* Estudio de Recursos Naturales para proyectar obras o trabajos para su futuro aprovechamiento (generacién de
. o, . . energia), estos permisos podrdn tener duracién hasta de dos afios
Plano de ubicacion del area del estudio dependiendo del tipo de estudio. Ademas son fuente de consulta, de apoyo
* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacion - para el desarrollo a la investigacion, , convirtiéndose en valiosos testimonios
* Tabla Unica de Liquidacién para Evaluacién Ambiental - para la ’Corporacmn. D“’,a!“e a permanencia en el Arch[vo Central, la
) o ) ) Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
* Recibo de Pago servicios de evaluacion ambiental realizara la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la Subdireccion de
* Factura servicios de evaluacion ambiental Planeacién y Sistemas quien suministrard e implementard las herramientas
. ) tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
Comprobante de ingreso informacién y preservaciéon del original de acuerdo a los lineamientos
* Auto de Inicio establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta serie
. L — obedecen a lo dispuesto en el Decreto 2811 de 1974
Comunicacién de auto de inicio
* Acta Visita técnica
* Concepto Técnico de Evaluacién Ambiental -
* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite
* Recurso de reposicién (cuando aplique)
* Auto de admisién o rechazo del recurso (cuando aplique)
* Concepto técnico (cuando aplique)
* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Comunicaciones de Notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Autorizacién o poder para notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion de aclaracién o modificaciéon (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-44 PLANES
- . o L Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
150-4410 Plan de Reduccién de Impacto por Olores Ofensivos (evaluacién-seguimiento) 2 18 X X tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
* Queja totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
) Corporaciéon en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
*Acta de visita técnica - Queja por olores ofensivos . valores histdricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
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* Concepto técnico abqrga accipnes e}mbientales frente a los olqrtj:‘s generados por §U§tancias o
. X actividades industriales, comerciales o de servicio que produce fastidio, aunque
Encuesta (cuando aplique) no cause dafio a la salud humana, son fuente de consulta y de apoyo para el
* Concepto técnico desarrollo a la investigacién convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
* Resolucion por la cual se determina o no la necesidad de la implementacion del PRIO Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacion de los documentos, con
) ) _ . el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrara e
* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion - implementard las herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia
* Tabla Unica de Liquidacién para Evaluacién Ambiental - conservacion, disppnibilid_ad, acceso a Ie_l informacion y preservacion del original
. i . » X de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en las Resoluciones 1541
* Factura servicios de evaluacién ambiental de 2013 y 2087 de 2014
* Comprobante de ingreso
* Plan de Reduccién de Impacto por Olores Ofensivos PRIO (cuando aplique)
* Concepto técnico de evaluacion (cuando aplique)
* Resolucién por la cual se aprueba o niega el PRIO
* Concepto técnico de seguimiento
* Resolucién de requerimientos
* Solicitud de modificacién (cuando aplique)
* Concepto técnico (cuando aplique)
* Resolucion de modificacion (cuando aplique)
* Comunicaciones oficiales
150-4411 Plan de Seguimiento, Control y Monitoreo a los Recursos Naturales 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizada los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, conservar totalmente,
* Informe de operativo de fuentes méviles dado que incorpora los compromlsos_|n_5t|tut:|0nales frente a la planeacmnl en lo
que concierne a los planes de seguimiento control y monitoreo a los tramites
permisionarios. Su produccién es en medio magnético y se almacena en el
* Informe de operativo de fuentes fijas servidor de la entidad. La Subdireccion de Planeacién y Sistemas de
Informacién realiza las copias de seguridad de acuerdo a las politicas de
. . . Backups; asi mismo durante la permanencia en el archivo central implementara
Registro de operativos recursos naturales las herramientas tecnolégicas que permitan la migracion a nuevos medios de
almacenamiento que aseguren el acceso y preservacion del original de acuerdo
* Estado técnico y juridico Planes de Saneamiento y Permiso de Vertimientos 2b:ésecgf:mﬁgie:f;aebrﬁgﬁsy gpgo;eellggAgG N. Los tramites de esta serie
150-4425 Plan y Contingencia para el Manejo de Derrames Hidrocarburos o Sustancias 2 18 X X Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
Nocivas (evaluacién-seguimiento) tiempos de retencién. ep el Archivo. de Gestion y Archivo Central, se conservan
* Formulario de solicitud de Planes de Contingencia (Transporte terrestre de totaimente en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, porque forma
hidrocarburos, derivados y/o sustancias y estaciones de servicio) parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién desarrolla valores
N Autodeclarar’:ién costos de inversion v anual de operacion . parte Ay B histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida abarca
y P P y acciones ambientales frente a los Planes de Contingencia para el Manejo de
* Factura pago servicios de evaluacién y/o seguimiento ambiental Derrames de Hidrocarburos o Sustancias Nocivas que presentan los usuarios
* Comprobante de inareso que exploren, exploten, manufacturen, transformen, procesen, transporten o
P! 9 almacenen hidrocarburos o sustancias nocivas nara la salud v nara los recursos
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Archivo [Archivo cT E D s
Gestiéon _[Central
Plan y Contingencia para el Manejo de Derrames Hidrocarburos o Sustancias Nocivas hidrobiolégicos; a fin de que la autoridad ambiental realice seguimiento
* Auto de inicio (cuando aplique) respecFivo a la atencic’)n_, ejecu_cién e implementacién de las medidas
. o . o ) determinadas por los usuarios de dichos planes cuando se presentan derrames
Comunicacion notificacion auto de inicio (cuando aplique) de hidrocarburos en la jurisdiccion. Son fuente de consulta y de apoyo para el
* Visita de inspeccién ocular (cuando aplique) desarrollo a la investigacion de los mecanismos de prevencion, control y
* Act d i atencion de episodios, asi como el manejo de los efectos ambientales,
cta (cuando aplique) convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia en el Archivo
* Comunicacion de requerimientos (cuando aplique) Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
* Concepto técnico de evaluacion (cuando aplique) Docu_ment_all, realizara la _@gltallzgmon de |95 docur_nf-_‘ntosl, con el apoyo Qe la
) ; ) L ) Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrara e implementara las
* Resolucion por medio de la cual se decide un tramite (cuando aplique) herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
* Recurso de reposicion (cuando aplique) disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a
* Auto de admisi6 h del d i los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
uto de admision o rechazo del recurso (cuando apligue) esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015 y el Decreto 50
* Concepto técnico (cuando aplique) de 2008.
* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacion , parte B
* Registro de visita control y seguimiento planes de contingencia estaciones de servicio
FGR-33
* Tabla Unica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental
* Concepto técnico de seguimiento
* Comunicacion de requerimientos (cuando aplique)
* Resolucion mediante la cual se da por terminado un tramite (cuando aplique)
* Comunicaciones de Notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Autorizacion o poder para notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucién resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion de aclaracién o modificaciéon (cuando aplique)
* Resolucién de renuncia (cuando aplique)
* Resolucion de prorroga (cuando aplique)
* Resolucién de traspaso (cuando aplique)
* Resolucion de cesién (cuando aplique)
* Auto de acumulacién o desglose (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-45 PROCESOS 2 18 X X
150-4501 Proceso de Certificacién a Centros Diagnéstico Automotor Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
+ Solicitud dicic ificacis tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
olicitud expedicitn certificacion totalmente en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, forma parte del
* Certificado Camara de Comercio patrimonio documental histérico de la Corporacién desarrolla valores histéricos,
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+ Certificado Uso de suelo TfOTMativos, tecnicos y misional €s, Ta informacion contenida abarca acciones
. o ambientales respecto a los usuarios que solicitan ante la autoridad ambiental la
* Documento de identificacion Representante Legal certificacién para que los Centros de diagnéstico automotor se habiliten para la
* Registro Unico Tributario prestacion del servicio de la revisién técnico mecanica y en materia de revision
s . de gases, ademas son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
Listado equipos investigacion y estudio de emisiones de fuentes méviles que inciden en la
* Ficha técnica de los equipos contaminacién ambiental, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacion permanencia en el Archivo Central_, IalSecrgtérla} Ge_r/\eral y Juridica a través del
) O ] ) . Proceso Gestién Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
* Tabla unica de liquidacion para evaluacién ambiental el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrara e
* Recibo de pago servicios de evaluacion ambiental implementgré I_as r)e_r_ramientas tecnqlc’)gicas que permitanA la cu;to_dia
. - B . conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
Factura servicios de evaluacion ambiental de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
* Comprobante ingreso Los tramites de esta subserie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de
. - 2015. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Resolucién 910
Auto de inicio
de 2008.
* Visita Técnica permiso de emisiones
* Concepto Técnico
* Resolucion de otorgamiento de la certificacion
* Visita, control y seguimiento
* Tabla Unica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental
* Concepto Técnico de Seguimiento
* Comunicacién de requerimientos (cuando aplique)
* Resolucién de requerimientos (cuando aplique)
* Comunicaciones de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Autorizacién o poder para notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)
* Resolucion de aclaracién o modificacién (cuando aplique)
* Resolucion de renuncia (cuando aplique)
* Resolucién de prorroga (cuando aplique)
* Resolucion de traspaso (cuando aplique)
* Resolucién de renovacién (cuando aplique)
* Resolucion de cesién (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-4508 Proceso de Manejo - Disposicién de Fauna Silvestre 2 18 X X Una vez culminada_ la vigenci:-_l adminisFrativa y finalizados los tiempos de
«Actad | . retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan totalmente
Cta de entrega voluntaria porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién en
* Comunicacién de disposicion (cuando aplique) cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
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* Acta Unica de control al tréfico ilegal de flora y fauna silvestre (cuando aplique) mformatlvos, [ecmcos» y m|5|_ona es, Ia_ |‘nf0rmar:|0n contenica ‘a,barca_ acclones
. L L ambientales de manejo técnico y administrativo para la recepcion y disposicion
Acta Unica de Control al Trafico llegal de Flora y Fauna de fauna silvestre proveniente de decomisos, operativos, entregas voluntarios
Silvestre. (segtin aplique) ylo recates dentro de la jurisdiccién, ademas son fuente de consulta, de apoyo
*Acta de entrega a hogar de paso para el desarrollo a la investigacion y aplicacién de los principios de la ciencia
* Historia Clinica canalizados hacia el uso, preservacién y conservacion de la fauna silvestre
. ) cautiva y en vida, convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la
* Informe de necropsia (cuando aplique) permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
* Conceptos técnicos fauna silvestre (cuando aplique) Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
N de lib ion t i d i el apoyo de la Subdireccion de Planeacion y Sistemas quien suministrara e
Acta de liberacion fauna silvestre (cuando aplique) implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
. » ) L X conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
Resolucién de disposicion final (cuando apligue) de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
) . - Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015
* Acta de entrega figura de tenedor de fauna silvestre o secuestre depositario (cuando P
aplique)
* Comunicaciones oficiales
150-4511 Proceso Legalizacién Explotaciones Mineras de Hecho 2 18 X X

* Formulario simplificado para legalizacién de explotaciones mineras
* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion
* Tabla tnica de liquidacién para evaluacién ambiental

* Recibo de pago servicios de evaluacién ambiental y publicacién de Acto Administrativo,
factura y nota bancaria

* Fotocopia documento de identidad del solicitante

* Certificado de estudio de libertad de area expedido por la Autoridad minera

* Concepto de la autoridad minera de viabilidad para adelantar en conjunto visita técnica
minero ambiental

* Informe de visita conjunta minero ambiental

* Acta de visita técnica

* Formatos de captura de informacién geolégica minera ambiental
* Plano de localizacion

* Anexo fotografico

* Plan de manejo ambiental (PMA)

* Concepto técnico de evaluacién (PMA)

* Registro de Coordenadas-Evaluacién y Seguimiento de Licencias Ambientales

* Acto Administrativo de establecimiento (PMA)
* Informe anual

* Factura servicios de seguimiento ambiental

* Visita control y seguimiento al Plan de Manejo Ambiental (PMA) establecido

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto a los usuarios que sin titulo minero
vigente llevan a cabo actividades mineras ocasionando efectos ambientales,
son fuente de consulta y de apoyo para el desarrollo a la investigacion de los
proyectos, obras o actividades que impactan el sector minero. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrard e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de
2015.
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Gestiéon _[Central cT E e S
* Concepto técnico
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-4514 Proceso Sancionatorio Ambiental 2 18 X X Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los

* Formulario de Atencién de Infracciones Ambientales (cuando aplique)

* Acta de imposicién de medida preventiva y decomiso preventivo (cuando aplique)

* Acta imposicion medida preventiva y decomiso preventivo para flora y fauna (cuando
aplique)

* Queja o denuncia (cuando aplique)

* Concepto técnico de seguimiento (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se impone medida preventiva (cuando aplique)

* Comunicacion resolucién

* Resolucién por medio de la cual se inicia proceso sancionatorio

* Auto por medio de la cual se ordena diligencias administrativas (cuando aplique)

* Registro de verificacién de coordenadas quejas- infracciones (cuando aplique)

* Resolucion por medio de la cual se ordena la cesacion del proceso (cuando aplique)
* Resolucién por medio de la cual se formulan cargos (cuando aplique)
* Escrito de descargos (si ejerce el derecho el presunto infractor)

* Auto apertura de etapa probatoria
* Registro de verificacion de coordenadas quejas- infracciones (cuando aplique)

* Recurso de reposicion (aplica cuando se niegan las pruebas)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Registro de visita técnica etapa probatoria proceso sancionatorio

* Concepto Técnico de etapa probatoria

* Informe de criterios tasacién sancién (aplica cuando prosperan los cargos)

* Resolucion que decide proceso sancionatorio

* Recurso de reposicion (cuando aplique)

* Auto de admisién del recurso (cuando aplique)

* Concepto técnico (cuando aplique)

* Resolucién por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Constancia ejecutoria acto administrativo (aplica cuando la sancién es multa)
* Memorando para cobro persuasivo (aplica cuando la sancién es multa)

tiempos de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién, desarrolla valores histdricos, informativos y técnicos, la
informacién contenida abarca herramientas necesarias para sancionar las
acciones que atentan contra el medio ambiente, los recursos naturales o la
salud humana, ademas son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la
investigacion en materia de imposicion de medidas preventivas
sancionatorias en las areas de la jurisdiccion, estudios sobre las acciones en
contra del medio ambiente convirtiéndose en valiosos testimonios que forman
parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién; en cumplimiento a
la circular 003 de 2015 del AGN y durante la permanencia en el Archivo Central,
la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestién Documental,
realizar la digitalizacién de los documentos, con el apoyo de la Subdireccién de
Planeacion y Sistemas quien suministrard e implementara las herramientas
tecnoldgicas que permitan la custodia conservacion, disponibilidad, acceso a la
informacién y preservacién del original de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en la Ley 1333 de 2009
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* Concepto técnico (aplica cuando la sancién es decomiso definitivo)

* Resolucién que ordena la disposicion final (aplica cuando la sancién es decomiso
definitivo)

* Registro de visita control y seguimiento infracciones ambientales (cuando aplique)

* Visita y registro de coordenadas mineria ilegal (cuando aplique)

* Concepto técnico de seguimiento

* Resolucién aprueba plan de cierre o abandono (cuando aplique)

* Recurso de reposicién (cuando aplique)

* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)

* Auto formulacién de requerimientos (cuando aplique)

* Comunicaciones de Notificacion (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Aviso de Notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)

* Autorizacion o poder para notificacién (Autos y Resoluciones) (cuando aplique)
* Solicitud de revocatoria directa (cuando aplique)

* Resolucion resuelve solicitud revocatoria directa (cuando aplique)

* Auto de acumulacién o desglose (cuando aplique)

* Auto que ordena archivo definitivo

* Comunicaciones Oficiales

150-47

PROYECTOS 2 18 X X

150-4702

Proyectos Prospeccién Sismica Terrestre (Evaluacién y seguimiento)
* Estudios de medida de manejo ambiental

* Auto de inicio

* Comunicacion auto de inicio

* Visita de inspeccion ocular

* Acta de Visita inspeccién ocular

* Concepto Técnico y Viabilidad

* Resolucién por medio de la cual se decide un tramite
* Recurso de Reposicion (cuando aplique)

* Acta de visita de Seguimiento

* Concepto técnico

* Informes (aplica para la empresa)

* Auto que ordena archivo definitivo

* Comunicaciones oficiales

Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los
tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales para las empresas operadoras y contratistas que
pretendan ejecutar proyectos de prospeccion sismica terrestre en la jurisdiccion
en relacién con el uso y aprovechamiento de los recursos de suelo, agua, flora,
fauna y paisaje esto con el objeto de prevenir y mejorar el manejo de los
impactos ambientales, en tanto que la autoridad ambiental debe garantizar la
evaluacién control y seguimiento sobre la planificacion de las actividades de
dichos proyectos. son fuente de consulta y de apoyo para el desarrollo a la
investigacion de los proyectos, obras o actividades autorizadas, asi como el
manejo de los efectos ambientales, la prevencién, mitigacion, correccion,
compensacion; convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia
en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso
Gestién Documental, realizard la digitalizacion de los documentos, con el apoyo
de la Subdireccion de Planeacién y Sistemas quien suministrara e implementara
las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
disponibilidad, acceso a la informacién y preservacién del original de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
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150-48 QUEJAS AMBIENTALES 2 18 X Una vez proferidq acto adminis_trativo de a_rchivo deﬁnitivo y finaliz_ados los
N lario d i6n de Inf . bi ' d i tiempos de retencion en el Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus
Formulario de Atencién de Infracciones Ambientales (cuando aplique) valores primarios y no desarrolla valores secundarios, no aporta evidencias |
* Denuncia (cuando aplique) elementos informativos importantes que puedan ser usados por la Corporacion;
* Auto de Inicio de Indagacion Preliminar ya que las quejas mtqpuestgs carecen de los elementos bésicos para dar
o o transito a una indagacién preliminar tales como: datos del eventual infractor,
* Comunicacion auto de inicio ubicacion del lugar y narracion sucinta de los hechos. No obstante si de la
* Acta de visita Técnica (cuando aplique) indagacion preliminar se puede dar inicio a un tramite sancionatorio la
. L documentacion pasa a la serie documental Procesos Sancionatorio Ambiental.
Concepto Técnico En el Archivo central, se realiza verificacién del cumplimiento del tiempo de
* Resolucion por el cual se abstiene de iniciar proceso sancionatorio (cuando aplique) retencién documental; la Secretaria General y Juridica a través del Proceso
« Comunicacién de Notificacion Gestlon_PocumentaI_, ,reallzara la ellm!nacmn de la docum(-‘fntacu)_n previa
B _ aprobacién del Comité Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del
* Recurso de reposicion (cuando aplique) Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el procedimiento de picado de papel. Los
* Auto que avoca conocimiento del recurso (cuando aplique) trdmites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la Ley 1333 de 2009.
* Comunicacién de Notificacién (cuando aplique)
* Acta de visita Técnica infracciones ambientales (cuando aplique)
* Concepto técnico (cuando aplique)
* Resolucion por medio de la cual se decide un recurso (cuando aplique)
* Comunicacion de Notificacion
* Concepto técnico de atencion por derrame de hidrocarburos (cuando aplique)
* Auto de desglose (cuando aplique)
* Auto que ordena el archivo definitivo
* Comunicaciones oficiales
150-49 REGISTROS 2 4 X
150-4901 Registro Control Calidad Técnica en Laboratorio (Usuarios Internos) Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central pierde sus valores
* Registro control de condiciones ambientales del laboratorio de calidad ambiental primarios y no desarrolla valores secundarios, no aporta evidencias y elementos
. . X . informativos importantes que puedan ser relevantes para la Corporacion ya que
Registro control de calidad en agua destilada se llevan registros del aseguramiento de calidad de los ensayos que se realizan,
* Registros Cartas Control brinda confiabilidad de los datos que se van a generar. En el Archivo central, se
realiza verificacion del cumplimiento del tiempo de retencién documental; la
Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion Documental,
realizard la eliminaciéon de la documentaciéon previa aprobaciéon del Comité
Interno de Archivo y conforme a los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019
(AGN) con el procedimiento de picado de papel. Los tramites de esta serie
obedecen a lo dispuesto en la norma técnica de calidad NTC-ISO /IEC 17025
150-4902 Registro de Inscripcion Red Amigos de la Fauna 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
* Solicitud de i L d . del retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, conservar totalmente en
Solicitud de inscripcion Red Amigos de la Fauna cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, dado que cuenta con valores
* Autodeclaracion costos de inversién y anual de operacién histéricos porque abarca acciones para registrar los integrantes de la red
* Tabla Gnica de liquidacién para evaluacién ambiental amigos de la fauna e institucionalizar esta estrategia como un instrumento que
a p nermita adminiatrar de farma adeciiada Ins siemnlarec de Ia faina <ilvectra anie
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" . . © n . Lig o T
* Recibo de Pago servicios de evaluacion ambiental y publicacion sean objeto aprehensién preventivamente o de restitucion, son fuente de
* Factura servicios de evaluacién ambiental consulta y de apoyo para el desarrollo a la investigacion y forma parte del
. . patrimonio documental histérico de la institucion. Durante la permanencia en el
Comprobante de ingreso Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
* Acto administrativo por el cual se da inicio a un tramite Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con el apoyo de la
N . - Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrard e implementara las
Auto de inicio de tramite - P . ! -
herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
* Acta disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a
L. - los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
* Concepto técnico de visita
* Resolucién por medio de la cual se decide el registro
* Resolucion de disposicion de fauna
* Concepto técnico de seguimiento
* Informes
* Comunicaciones oficiales
150-4909 Registro de Plantacién Forestal Protectora o Protectora- Productora 2 18 X X Una vez proferido acto administrativo de archivo definitivo y finalizados los

* Solicitud de Registro de plantacion Forestal Protectora o Protectora Productora y
anexos .

* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacién

* Tabla unica de liquidacion para evaluacién ambiental

* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental y publicacién
* Factura servicios de evaluacion ambiental

* Comprobante de ingreso

* Acto Administrativo por el cual se da inicio a un trdmite Administrativo de Registro de

Plantacion Forestal Protectora - Protectora Productora (Segun aplique).
* Comunicacién acto administrativo de inicio (cuando aplique)

* Visita Técnica Registro de plantacién Forestal Protectora o Protectora Productora .

* Concepto Técnico de evaluaciéon ambiental

* Verificacion y registro de coordenadas aprovechamiento forestal .

* Acto Administrativo por el cual se otorga una autorizacién de aprovechamiento forestal y

Notificacién.
* Comprobante ingreso (cuando aplique)
* Informes de avance de la autorizacién o permiso (cuando aplique).

* Visita, control y seguimiento Registro de Plantacién Forestal Protectora o Protectora

Productora (cuando aplique).
* Tabla unica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental

* Concepto Técnico seguimiento y control.

* Informe cumplimiento medida (cuando aplique).

* Acto administrativo de cierre o sancionatorio (cuando aplique)

tiempos de retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan
totalmente porque forma parte del patrimonio documental histérico de la
Corporacién en cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla
valores histéricos, informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida
abarca acciones ambientales respecto al registro y/o aprovechamiento de
plantaciones forestales protectoras - productoras y sistemas agroforestales con
fines de proteccién o recuperaciéon de recursos naturales renovables y/o
prestaciéon de servicios ecosistémicos, luego son fuente de consulta,
convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia en el Archivo
Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
Documental, realizara la digitalizaciéon de los documentos, con el apoyo de la
Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrard e implementara las
herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
disponibilidad, acceso a la informacién y preservacién del original de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015.
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* Acto administrativo de archivo definitivo
* Comunicaciones Oficiales
150-4910 Registro Empresas Forestales (Libro de Operaciones) 2 18 X X Una vez culminada_ la vigencia_ administrativa y finalizados los tiempos de
* Solicitud d . del Libro d X | retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente
Solicitu ! e Reglstro e Ij' ro eppera0|on§s Fpresta es porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacion en
* Fotocopia de cédula de ciudadania del propietario y/o representante legal de la cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
emoresa ) ) informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida abarca acciones
* Certificado Camara y Comercio ( cuando se requiera) ambientales para aquellas empresas forestales que deben realizar el registro
* Certificado Uso de Suelo (cuando el usuario lo presente) de libro de operacione_s ) gl c_ual incluy_e_ fecha,_ datos del propietario o
N . L . . . representante legal, municipio, tipo de solicitante, tipo de empresa, volumen,
Registro tnico tributario RUT (cuando aplique) peso o cantidad de madera recibida por especie; nombres regionales Y|
* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operaciéon (cuando aplique) cientificos de las especies; volumen, peso o cantidad de madera procesada por
* Registro del libro de operaciones forestales (REG-LOF) especie; procedencia de la materia prima, entre otros; la autoridad ambiental
9 _ C p- ) ) _ debe adelantar visitas de seguimiento, control y monitoreo y acta de inventario.
* Tabla Unica de liquidacién para evaluacion ambiental (cuando aplique) Son fuente de consulta convirtiéndose en valiosos testimonios; Durante la
*Acta (cuando aplique) permanencia en el Archivo Central_, la lSecrgtérie_l Ge_r/\eral y Juridica a través del
. . . . Proceso Gestién Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
Registro de visita control y seguimiento empresas transformadoras de productos el apoyo de la Subdireccién de Planeacion y Sistemas quien suministrard e
for I ) . . - N .
*0 estal e’s. o o o . implementara las herramientas tecnoldgicas que permitan la custodia
Tabla nica liquidacion servicios de control y seguimiento ambiental conservacién, disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original
* Concepto Técnico de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
- . . Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en el Decreto 1076 de
* Acto Administrativo ( cuando se requiera) 2015
* Certificacion ( cuando aplique)
* Solicitud de renovacién (cuando aplique)
* Comunicaciones oficiales
Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
150-4911 Registro Funcionamiento de Patios de Acopio 2 18 X X retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, se conservan totalmente
porque forma parte del patrimonio documental histérico de la Corporacién en
* Solicitud de Registro para el Euncionamiento de patios de acopio cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN. Desarrolla valores histéricos,
u 9 p u p P informativos, técnicos y misionales, la informacién contenida abarca acciones
* Fotocopia de la cédula de ciudadania (persona natural) ambientales respecto a las medidas concordantes con las afectaciones,
* Fotocopia del RUT (persona juridica), (segtin aplique) altere}cnones o modnﬁcacnones. amblentalgs que genera. Izl)s. centros o patios de
B . . ) o . acopio de tal forma que permitan prevenir, controlar, minimizar o compensar los
* Certificado de Existencia y Representacion Legal (persona juridica para sociedades y efectos negativos que cause sobre la salud, los componentes hidrico
juntas de accion comunal, segin aplique) atmosférico y socioeconémico, asi mismo la Corporacién debe adelantar
* Poder debidamente otorgado (cuando aplique) evaluacién control y seguimiento. Luego son fuente de consulta,
+ Certificado de tradicion v libertad convirtiéndose en valiosos testimonios. Durante la permanencia en el Archivo
y Central, la Secretaria General y Juridica a través del Proceso Gestion
* Certificado de uso del suelo del establecimiento, obra o actividad, expedido por la Documental, realizara la digitalizacion de los documentos, con el apoyo de la
autoridad municipal o distrital competente Subdirecciéon de Planeacién y Sistemas quien suministrard e implementara las
. X . X . . X herramientas  tecnolégicas que permitan la custodia conservacion,
Copia de Actos Administrativos de otorgamlemo c.Je.Ios permisos gmblentalgs con los disponibilidad, acceso a la informacién y preservacion del original de acuerdo a
CU?IE_S cuenta el p’rqyecto para su operacion  (vertimientos, concesion, permiso de los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN. Los tramites de
emisiones atmosféricas). esta serie obedecen a lo dispuesto en el Resolucion interna 4327 de 2016
* Autodeclaracion costos de inversion y anual de operacion
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cODIGO SERIES SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo TArchivo PROCEDIMIENTO
Gestiéon _[Central cT E e S
* Tabla Unica de liquidacién para evaluacién ambiental (cuando aplique)
* Recibo de Pago servicios de evaluacién ambiental (cuando aplique)
* Factura servicios de evaluacion ambiental
* Comprobante de ingreso
* Acto Administrativo o Comunicaciones oficiales (cuando se aplique)
* Comunicaciones oficiales
150-4917 Registros Operacién y Mantenimiento de Laboratorio 2 2 X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de
N . Id 5 - retencién en el Archivo de Gestion y Archivo Central, pierde sus valores
Registro Control de copias magnéticas primarios y no desarrolla valores secundarios, no aporta evidencias y elementos
* Registro Control de gasto y reactivos de materiales informativos importantes que puedan ser relevantes para la Corporacién, por
* Registro Control de plagas y roedores cuanto los mantenimientos preventivos o correctivos se realizan de manera
) inmediata durante la vigencia para garantizar las condiciones de operacion y
* Registro Ingreso de personal mantenimiento del laboratorio. En el Archivo central, se realiza verificacion del
* Registro Control de calidad limpieza de material cumplimiento del tiempo de retencién documental; la Secretaria General y
N . . X X X X Juridica a través del Proceso Gestion Documental, realizara la eliminacién de la
Registro Control de residuos peligrosos laboratorio calidad ambiental documentacién previa aprobacion del Comité Interno de Archivo y conforme a
*Registro reevaluacion de proveedores laboratorio de calidad ambiental los lineamientos del Acuerdo 004 de 2019 (AGN) con el procedimiento de
picado de papel. Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la
norma técnica de calidad NTC-ISO /IEC 17025
150-4918 Registros Servicios Laboratorio Calidad Ambiental 2 10 X X Una vez culminada la vigencia administrativa y finalizados los tiempos de

* Registro Capacidad operativa del laboratorio de calidad ambiental
* Solicitud Servicios laboratorio de calidad ambiental

* Registro Cadena de custodia

* Registro captura de datos

* Registro Medicién de ruido

* Registro informe de resultados

* Registro muestreo compuesto

* Informes calidad aire

* Registro de retiro y reintegro de materiales y equipos de laboratorio
* Acta (cuando aplique)

* Solicitud para Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias usuarios internos servicios de
laboratorio

* Registro Aforo de caudal laboratorio de calidad ambiental (cuando aplique)

retencién en el Archivo de Gestién y Archivo Central, conservar totalmente en
cumplimiento a la circular 003 de 2015 del AGN, dado que la finalidad del
laboratorio es generar informacién confiable para la toma de decisiones
utilizando técnicas analiticas, precisas y adecuadas, cuenta con valores
histéricos porque abarca contenido informativo, sobre el estado de los recursos
naturales, son fuente de consulta, de apoyo para el desarrollo a la investigacion
y forma parte del patrimonio documental histérico de la institucién. Durante la
permanencia en el Archivo Central, la Secretaria General y Juridica a través del
Proceso Gestion Documental, realizara la digitalizacién de los documentos, con
el apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Sistemas quien suministrard e
implementard las herramientas tecnolégicas que permitan la custodia
conservacion, disponibilidad, acceso a la informacion y preservacion del original
de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Circular 005 de 2012 AGN.
Los tramites de esta serie obedecen a lo dispuesto en la norma técnica de
calidad NTC-ISO /IEC 17025

CONVENCIONES

CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
D= Digitalizacion
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Archivo [Archivo
Gestiéon _|Central

CT|E|D|S

PROCEDIMIENTO

S=

Seleccién
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2448720 136040,0667
18773528 2448721,2
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