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HOJA 1 DE 76

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion

A.C. Archivo Central

C.T. Conservacion Total

0. Qriginal

C. Copia

E. Eliminacion

D Digitalizacion

S Seleccion

CODIGO SERIES, Subseries RETENCION|O/C| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG |AC CT| E| D] s
DIRECCION GENERAL 1

DGL-01 PLANES

DGL-01-01 PLAN DE ACCION 2 5 X X Se digitalizaa y se destruye
Documento Plan de Accién

DGL-02 INFORMES

DGL-02-01 INFORMES CONSEJOS COMUNALES 2 7 X X

DGL-02-02 INFORME DE COMISION 2 7 X X

DGL-02-03 INFORMES MENSUALES DE RESULTADOS 2 7 X X Se destruye a los 7 afios por carecer de

valor juridicio
DGL-03 SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
DGL-03-01 SGC I1SO 9001:2000
2 Los obsoletos se conservan en AC dos

Manuales de los procesos (2) afios y se eliminan.
Aplicativo 2 1 X

DGL-03-02 SGC NTCGP 1000:2004 2 1 X




CODIGO SERIES, Subseries RETENCION|O/C| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales A.G [AC CT| E D S

Diagndstico
Planeacion
Disefio
Implementacion
Verificacién 2 1 X

DGL-03-03 MECI 1000:2005 2 1 X
Planeacion 2 1 X
Disefio
Implementacion
Evaluacion

Firma Responsable:

Fecha:




ENTIDAD PRODUCTORA:

SGL

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CONVENCIONES

A.G.

Archivo de Gestion

A.C.

Archivo Central

C.T.

Conservacioén Total

Original

Copia

Eliminacion

Digitalizacion

didiuliel(e

Seleccidon

CODIGO

SERIES, Subseries

y tipos documentales

RETENCION o/C

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTO

AG | AC

ctr | E | b | s

SECRETARIA GENERAL 2

SGL-01

ORGANOS DE DIRECCION

ADMINISTRACION

Y

SGL-01-01

ASAMBLEA CORPORATIVA

Acuerdos

Actas

Informes

Comisiones

Presentaciones

Preparacion

SGL-01-02

CONSEJO DIRECTIVO

Acuerdos

Actas

Asuntos de conocimiento

Informes

Comisiones

Presentaciones

Preparacion

SGL-01-03

DIRECTOR GENERAL

Informes

Reglamentacion

Péagina 3




Planes

SGL

Comité Direccién

SGL-01-04

PROCESOS DE ELECCION

ONG's

Indigenas

Revisor Fiscal

Director General

Negritudes

SGL-02

RESOLUCIONES

10 O

Numeracién

Comunicaciones

Notificacion

Publicaciones

Remisiones

Autos

Consecutivo

SGL-03

PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

Memorial u oficio de solicitud

Reporte, solicitud aplicativo

Correo electronico

Memorando de asignacion

Concepto

Oficio de respuesta a peticionario

SGL-04

AUDIENCIAS PUBLICAS

SGL-04-01

RENDICION DE CUENTAS

Aviso de convocatoria

Constancias de publicacion

Invitaciones

Inscripcion de intervenciones

Registro de asistentes

Reglamento de la audiencia

Orden del dia

Plegable resumen informe

Péagina 4




Acta

SGL

SGL-04-02

AUDIENCIAS AMBIENTALES

Solicitud interesado

Concepto evaluacion

Convocatoria

registro asistencia reunion informativa
interna

Listado de asistencia

Inscripcion de intervenciones

Orden del dia

Documentos y pruebas

Registro magnetofonico y/o audiovisual

Acta

Pagina 5




ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA CONTROL INTERNO

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestién
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C. Copia
E. Eliminacién
D Digitalizacion
S Seleccidn
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO

y tipos documentales AG | AcC ct|] E | b | s

OFICINA DE CONTROL INTERNO 3

ASESORIAS, MONITOREOS, SEGUIMIENTOS E
OCI-01 |[INFORMES

OCI-01-01 |INTERNOS 2 10 o] X X

Control Interno contable

Control Interno de gestion

Mapa de Riegos

Informes de comision

MECI

OCI-01-02 |EXTERNOS 2 10 o] X X

Contraloria General de la Republica- CGR

Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP

Procuraduria General de la Nacion

Cémara de Representantes

Contaduria General de la Nacién

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Pacto por la Transparencia

Transparencia por Colombia

Derechos de autor

Departamento Nacional de Planeacion - DNP

Ministerio del interior y jusiticia

Sistema Unico de Informacién de Personal - SUIP

Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN

Control Ciudadano

ICONTEC

Ministerio de Hacienda

Asociacion de Corporaciones -ASOCARS




DANE

Defensoria del pueblo

Fiscalia General de la Nacién

0OCI-02

COMITE CONTROL INTERNO

10

Convocatorias

Actas

OCI-03

AREAS DE CONTROL

10

Control Estratégico

Control de Gestién

Control de Evaluacién

OCI-04

AUDITORIAS

Planes

Planes de mejoramiento

Informes

OCI-05

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Veedurias

Audiencias Publicas




ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C Copia
E. Eliminacion
D Digitalizacién
S Seleccién
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AC ctT] E] b ] s
OFICINA JURIDICA 4
0JD-01 [PROCESOS JUDICIALES
0ID-01-01 PENALES 5 3 o X X Se digitaliza y se destruye
Presentacién denuncia
Notificacion de la denuncia
Poder otorgado al abogado
Declaraciones
Pruebas aportadas (documentales, fisicas)
Oficios recibidos por el respectivo juzgado
Fallo de primera instancia
Recurso
Fallo de segunda instancia
LABORALES Se digitaliza y se destruye
0JD-01-02 5 3 (@) X X
Demanda
Notificacion de la demanda
Contestacion de la demanda
Comunicado del Ministerio Pablico
Declaraciones
Pruebas aportadas (documentales)
Poder otorgado al abogado
Oficios recibidos por el respectivo juzgado




Oficios recibidos del Tribunal

Fallos

0JD-01-03

ADMINISTRATIVOS

Se digitaliza y se destruye

Demanda

Poder otorgado al abogado

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Comunicado del Ministerio Publico

Declaraciones

Pruebas documentales

Oficios recibidos por el tribunal

Fallos

0JD-01-04

CIVILES

Demanda

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Medidas previas

Pruebas

Alegatos

Fallos

Oficios recibidos o enviados

0JD-02

CONCILIACION PREJUDICIAL O JUDICIAL

Se digitaliza y se destruye

Solicitud de conciliacion

Notificacion de solicitud

Propuesta de conciliacion

Acta de comité de conciliacion

Parametros de conciliacion

Poder otorgado al abogado

Oficios recibidos

Acta de audiencia judicial o extrajudicial

0JD-04

DISCIPLINARIOS

Indagacion preliminar

Citacion a notificacion

Notificacion

Declaraciones

Aperturade Investigacion

Citacion a natificacion




Notificacion

Version libre

Cierre del proceso

Pliego de Cargos

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallos

0JD-05

SINIESTROS

Informe de supervisor

Citacion a audiencia

Actas de audiencia

Resolucién

Notificaciones

0JD-06

CONTRATACION

0JD-06-01

LICITACION PUBLICA

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Certificado presupuestal

Proyecto pliego de condiciones

Aviso de convocatoria publica

Observaciones

Respuesta observaciones

Resolucion g ordena apertura

Pliego de condiciones definitivo

Aviso 001

Aviso 002

Aviso 003

Actas de audiencia aclaratoria

Acta de audiencia asignacion de riesgos

Adendas

Acta de cierre

Actas de evaluacion

Observaciones

Respuesta observaciones

Audiencia publica de adjudicacion




Oferta

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto

Minuta de contrato

R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Contratos adicionales y otros

Informe final

Acta de liquidaciéon

Formato de reevaluacion de proveedores

Verificacion tecnica de bienes y servicios

Constancia de cierre del expediente

0JD-06-02

SELECCION ABREVIADA

0JD-06-02.]

SELECCION ABREVIADA - SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Certificado presupuestal

Proyecto pliego de condiciones

Aviso de convocatoria publica

Observaciones

Respuesta observaciones

Resolucion g ordena apertura

Pliego de condiciones definitivo

Actas de audiencia aclaratoria

Acta de audiencia asignacion de riesgos

Adendas

Acta de cierre

Actas de evaluacion

Observaciones

Respuesta observaciones

Listado de oferentes habilitados

Audiencia publica de Subasta




Oferta

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto

Minuta de contrato

R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidaciéon

Formato de reevaluacion de proveedores
Verificacion tecnica de bienes y servicios

0JD-06-02.1

SELECCION ABREVIADA - MENOR CUANTIA

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Certificado presupuestal

Proyecto pliego de condiciones

Aviso de convocatoria publica

Observaciones

Respuesta observaciones

Resolucion q ordena apertura

Pliego de condiciones definitivo

Manifestaciones de interes

Sorteo de maximo 10 interesados

Actas de audiencia aclaratoria

Acta de audiencia asignacion de riesgos

Adendas

Acta de cierre

Actas de evaluacion

Observaciones

Respuesta observaciones

Oferta

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto

Minuta de contrato




R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidacion

Formato de reevaluacion de proveedores
Verificacion tecnica de bienes y servicios
Constancia de cierre del expediente

0JD-06-03

CONCURSO DE MERITOS

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Certificado presupuestal

Proyecto pliego de condiciones

Aviso de convocatoria publica

Observaciones

Respuesta observaciones

Resolucion q ordena apertura

Pliego de condiciones definitivo

Actas de audiencia aclaratoria

Acta de audiencia asignacion de riesgos

Adendas

Acta de cierre

Actas de evaluacion

Observaciones

Respuesta observaciones

Audiencia apertura sobre economico

Oferta

Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto

Minuta de contrato

R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza




Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidacion

Formato de reevaluacion de proveedores
Verificacion tecnica de bienes y servicios
Constancia de cierre del expediente

0JD-06-04

CONTRATACION DIRECTA

0JD-06-04-]

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A
LA GESTION

20

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Certificado inexistencia de personal

CDP

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta tecnica y economica

Hoja de vida SIGEP

Examen preocupacional

Prueba psicotecnica

Certificacion de formacion de calidad

Afiliacion a seguridad social

Acta de evaluacion

Minuta de contrato

R.P

Afiliacion a riesgos A.R.L.

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidacién

0JD-06-04.?

ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector




Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

CDP

Resolucion de justificacion

Avaluo del inmueble

Estudio de alternativas

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta tecnica y economica

Acta de evaluacion

Minuta de contrato

R.P

Pdlizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Escritura publica

Registro ante instrumentos publicos

Acta de liquidaciéon

0JD-06-04.1

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

20

Estudio previo

Resolucion de justificacion

Verificacion de condiciones del mercado inmobiliario

Estudio de alternativas

CDP

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta tecnica y economica

Acta de evaluacion

Comunicacion de resultados al proponente

Solicitud de elaboracion de contrato

Minuta de contrato

R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Acta de liquidacién

Formato de reevaluacion de proveedores




0JD-06-04-

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS, COOPERACION,

ASOCIACION

20

Viabilidad del proyecto de inversion

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Resolucion de justificacion

CDP

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta tecnica y economica

Acreditacion de calidad

Acta de evaluacion

Minuta de contrato

R.P.de CORPOAMAZONIA y del cooperante

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidacién

0JD-06-04-!

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

20

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Resolucion de justificacion

CDP

Invitacion a presentar propuesta

Propuesta tecnica y economica

Acreditacion de calidad

Acta de evaluacion

Minuta de contrato

R.P.

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio




Informes de ejecucion

Otro si y adicionales a los contratos

Informe final

Acta de liquidacion

0JD-06-05

MINIMA CUANTIA

Se digitaliza y se destruye

Viabilidad del proyecto de inversion

Solicitud de cotizacion

Cotizaciones

Estudio del sector

Plan anual de adquisiciones

Estudio previo

Invitacion publica

CDP

Observaciones

Respuesta observaciones

Adendas

Acta de cierre

Actas de evaluacion

Observaciones

Respuesta observaciones

Oferta

Resolucion de declaratoria de desierta o aceptacion de oferta

R.P

Pélizas de cumplimiento

Aprobacion de poliza

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Informes de ejecucion

Contratos adicionales y otros

Informe final

Acta de liquidacion

Formato de reevaluacion de proveedores

Verificacion tecnica de bienes y servicios

Constancia de cierre del expediente

0JD-07

INFORMES

Se digitaliza y se destruye

0JD-07-01

INFORMES ENTES DE CONTROL




Contralorias

Procuraduria Ambiental y Agraria

Demandas judiciales - EKOGUI

Camara de comercio

0JD-07-02

INFORMES INTERNOS

Consejo Directivo

Pagina web

0JD-08

CONCEPTOS JURIDICOS

Se digitaliza y se destruye

Solicitud del concepto

Concepto

0JD-09

DERECHOS DE PETICION.

Se digitaliza y se destruye

Oficio acogiéndose al articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.

Respuesta del derecho

0JD-10

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Se digitaliza y se destruye

Accion de tutela, popular, cumplimiento

Poder otorgado al abogado

Notificacion de la accion

Contestacion de la accion

Comunicado del Ministerio Pablico

Declaraciones

Pruebas documentales

Oficios recibidos por el tribunal

Fallos




ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C. Copia
E. Eliminacion
D Digitalizacion
S. Seleccion
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION O/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AcC ct | E ] b T s
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 5
SAF-01 [HISTORIAS LABORALES 2 98 0 X X La historia laboral se conserva en
- - - la oficina de personal 2 afios
Formato Unico Hoja de Vida después del retiro del empleado

Certificados y/o constancias de estudio (Bachiller, Tecnico,
Tecnologico, Universitario, Especializacion, Maestria

Certificados de experiencia laboral (Relacionada, Profesional, y
especifica)

Fotocopia tarjeta Profesional

Formato Relacion de candidatos preseleccionados para un cargo

Formato Acta de Seleccion de personal

Acta de Verificacion de Cumplimiento de Requisitos para ocupar un
cargo

Prueba Psicotecnica

Certificado en NTCGP 1000:2004 o Prueba Tecnica de conocimiento
del Sistema de Gestion de Calidad, realizada por CORPOAMAZONIA

Resolucion de Nombramiento

Notificacion de Nombramiento

Fotocopia cedula de Ciudadania

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios

Fotocopia de Certificado Judicial

Fotocopia Libreta Militar (hombres menores de 50 afios)

Acta de Posesion

Notificaion de Funciones

Afiliacion a Riesgos profesionales

Acta de Induccion

Afiliacion a Salud

Afiliacion a Pensiones

Formato Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

Ordenes de Prestacion de Servicios

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Registro Presupuestal




Comprobante de consignacion de Publicacionen en el Diario Oficial

Poliza de cumplimiento

Resolucion por el cual se aprueba una poliza de garantia

Acta de Incio

Acta de Terminacion

Contratos Adicionales

Contrato sin Formalidades plenas

Certificad de Disponibilidad Presupuestal

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de terminacion

Contratos adicionales

Oficio de solicitud de licencia no remunerada

Resolucion de Aceptacion licencia no remunerada

Memorando comunicando licencia

Oficio de Renuncia

Resolucion aceptacion de renuncia

Memorando comunicando aceptacion de Renuncia

Solicitud retiro por vejez

Resolucion de retiro

Certificado de Incapacidad por enfermedad o maternidad

Resolucion de licencia por enfermedad o maternidad

Resolucion de Bonificacion por los servicios prestados

Formato Programacion de Vacaciones

Resolucion de Vacaciones

Memorando comunicando Vacaciones

Memorando suspensién de Vacaciones

Resolucion suspensién de Vacaciones

Memorando comunicando suspensién de Vacaciones

Memorando solicitando Reanudacion de Vacaciones

Resolucion de Reanudacion de Vacaciones

Memorando comunicando Reanudacion de Vacaciones

Resolucion de Compensacion de Vacaciones en dinero

Comunicado de Compensacion de Vacaciones en dinero

Resolucion de Traslado

Memorando comunicando Traslado

Resolucion de Encargo

Memorando comunicando encargo

Acta de Posesion cargo en Encargo

Resolucion suspension por orden judicial

Permisos

Horas Extras

Compensatorios

Extracto de Cesantias FNA

Otros

Comprobante de Némina

Resolucién de Comision




SAF-02

PROGRAMA DE SEGURIDAD, SALUD
BIENESTAR EN EL TRABAJO

Y

10

COPAST

Documentos

Programacion

Correspondencia

SAF-03

BIENESTAR SOCIAL

10

Recreacion

Incentivos

Correspondencia

Calidad de vida

Précticas deportivas

SAF-04

CAPACITACION INSTITUCIONAL

10

Induccion y reinduccion

Correspondencia

Registros

Registros

SAF-05

COMISION DE PERSONAL

10

Documentos soporte

Correspondencia

SAF-06

Seleccién y Provisién de personal

10

Evaluacion del desempefio

SAF-06-01

CARRERA ADMINISTRATIVA

10

Vigencia

SAF-06-02

PROVISIONALIDAD

10

Vigencia

SAF-06-03

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

10

Vigencia

SAF-07

COMISIONES DE SERVICIOS

10

Solicitud de la elaboracién de comisién

Desplazamiento de consejeros

Se eliminan por que después de
10 afios han perdido su valor
administrativo y juridico

Resoluciones de comisién

SAF-08

SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES

Correspondencia interna y externa, recibida y enviada EPS y

Cajas de Compensacion

Transferencias

Soportes de pago




SAF-09

INFORMES

SAF-09-01

INFORMES A ENTIDADES EXTERNAS

10

SAF-09-02

INFORMES INTERNOS DE GESTION

SAF-09-03

INFORME AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO-FNA

10

Oficio recibidos y enviados al FNA

Certificacion

Listado de empleados con valor de cesantias

SAF-010

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Plan de necesidades por dependencias y unidades ejecutoras

Correspondencia

Plan Anual de Adquisiciones

Modificacion

Resoluciones de aprobacion y modificaciones

SAF-011

ENTRADAS Y SALIDAS ALMACEN

Comprobante de entrada

Comprobantes de salida

Solicitud de elmentos

SAF-012

BAJAS DE BIENES ALMACEN

Relacion de bienes

Acta Comité

Resoluciéon de Aprobacion

Actas entrega reciclaje o destruccion

Proceso venta de bienes

SAF-013

COMODATOS

Correspondencia

Relacion de bienes entregados

Relacion de bienes recibidos

SAF-014

INVENTARIOS

Bienes muebles bodega

Bienes inmuebles

Bienes Muebles en servicio

Semovientes

Hoja de vida equipos e infraestructura

Actas de revision de inventarios

SAF-015

INFORMES DE ALMACEN

Informe a contabilidad

otros informes

SAF-016

SEGUROS DE VIDA Y BIENES

Relacion de funcionarios asegurados

Relacion de bienes para asegurar

Reclamacion de siniestros

Polizas




SAF-017

LIBROS DE TESORERIA

10

SAF-017-01

PAGOS

Egresos

SAF-017-02

TRANSFERENCIAS BANCARIAS

10

Debito

Credito

DIAN

SAF-017-03

CAJA MENOR

10

Comprobantes (facturas y recibos)

SAF-018

RENTAS DE LA CORPORACION

SAF-018-01

SOBRETASA AMBIENTAL

Requerimientos

Resguardos

SAF-018-02

TASAS RETRIBUTIVAS

Cuentas de cobro

requerimiento de pago

Respuestas a requerimientos

SAF-018-03

TASAS POR USO DE AGUAS

Cuentas de cobro

Oficios de cobro

Respuestas a requerimientos

SAF-018-04

TRANSFERENCIAS DEL SECTOR ELECTRICO

Oficios de cobro

Respuestas a requerimientos

SAF-019

RECUPERACION DE CARTERA

COACTIVOS

Mandamiento de pago

Notificacion del mandamiento

Excepcionesal mandamiento

Resolucién

Medidas Cautelares

Remate o adjudicacion de bienes

Acuerdos de pago

Cobro persuasivo y coactivo

Oficios de cobro

Acuerdos de pago

SAF-020

RECAUDOS OTROS RECURSOS PROPIOS

Oficios

Comprobante de consignacion

SAF-021

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Documento sobre anteproyecto de presupuesto

Se eliminan por que ya no tienen
validez juridica

SAF-022

PROGRAMA ANUAL DE CAJAY GIROS

Se eliminan por que ya no tienen

validaz inridica




Solicitud de Giros y PAC

Oficios Remitidos al Ministerio de Hacienda

SAF-023 [INFORMES PRESUPUESTALES 2 5 0 X X

SAF-023{EJECUCION DE INGRESOS Y GASTOS

SAF-023{EJECUCION DE GASTOS DE LAS RESERVAS

SAF-023{INFORMES A ENTES EXTERNOS

Informe presupuestal Contraloria Gral. de la Republica

Informe al Fondo de Compensacién Ambiental Los Oficios Remitidos al Fondo
de Compensacion Ambiental se

conservan 2 afios en A.C. y se
destruyen

Informe al Ministerio de Hacienda

DNP

Informe al Ministerio de Ambiente

Camara de representantes

SAF-023{INFORMES INTERNOS 3 10 6] X X

Asamblea

De gestion

Se destruyen porque después de

13 afios no poseen valor juridico

SAF-024 [CONCILIACIONES BANCARIAS 3 10 0 X X y administrativo

Conciliaciones

Se destruyen porque después de

13 afios no poseen valor juridico

SAF-025 |[LIBROS DE CONTABILIDAD J SOmiiStratvo
Auxiliares
Diario
Mayor
SAF-026 |INFORMES 2 10 o) X X Se destruyen porque despucs de
afos no poseen valor juridico
SAF-026{EXTERNOS y administrativo

Contaduria general de la Nacion

Contraloria gerenal de la republica

DIAN

Camara de Representantes

Otros informes

SAF-0264{INTERNOS

Asamblea
De gestion
SAF-027 |IACTAS 2 4 o Se destruye por que después de
= 12 afios ha perdido su valor
SAF-027-01|ACTAS DE COMITE ARCHIVO administrativo

Actas Comité de Archivo

Actas de descarte documental




Relacion de documentos a descartar

SAF-027-02|ACTAS COMITE DESARROLLO ADMINISTRATIVO 10 Se destruye por que después de
Actas de comité 12 afios ha perdido su valor
- administrativo
Cuadros de compromisos
Invitaciones
SAF-028 [CONSECUTIVO DE  CORRESPONDENCIA Se eliminan por carecer de valor
EXTERNA ENVIADA 10
Oficios y memorando despachados por dependencias DG
SAF-029 [INVENTARIOS DOCUMENTALES 5 Se eliminan por carecer de valor
administrativo
Inventario Fondo acumulado CAP
Inventario archivo central CORPOAMAZONIA
SAF-030 |[PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA Se eliminan por carecer de valor
10 administrativo
Control de correspondencia recibida interna y externa
Control correspondencia recibida de regionales
SAF-031 |PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
SAF-031-01{TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL El original reposa en archivo de
gestion y se las actualiza cuando
hay necesidad.
Metodologia aplicada, formatos, encuestas
Documentos de explicacion del formato de la TRD
Disposiciones legales
Flujogramas
SAF-031-02( CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Se eliminan por carecer de valor
5 administrativo

Memorando a dependencias

Cuadro de transferencias




ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION AMBIENTAL

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestién
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C. Copia
E. Eliminacién
D Digitalizacién
S. Seleccion
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AcC ct | e | b | s
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION AMBIENTAL 6
SAA-01 |AGUA
SAA-01-01 [INSTRUMENTOS ECONOMICOS 3 10 (@) X
Lineamientos, Informes y conceptos (TR-
TUA-SE- OTROS)
Comunicaciones
Estadisticas
PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO
SAA-01-01-(DE VERTIMIENTOS
Informes y conceptos
Comunicaciones
Lineamientos
SAA-01-01-(PLANTAS DE BENEFICIO
Informes y conceptos
Comunicaciones
Lineamientos
SAA-01-02 |Laboratorio de Aguas




Acreditacion y Habilitacion

Solicitudes

Analisis

Informes

SAA-01-03

PUEAA-PSMV

Lineamientos, Informes y conceptos

Estadistica

SAA-01-04

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

Estadisticas

SAA-02

RESIDUOS SOLIDOS

10

SAA-02-01

CONVENCIONALES

SAA-02-01-(

PGIRS

Terminos de referencia

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

Estadistica

SAA-02-02

PELIGROSOS y SIMILARES

10

SAA-02-02-(

RESIDUOS HOSPITALARIOS

Terminos de referencia

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-02-02-(

RESIDUOS PCB'’s

10

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-02-02-(

OTROS RESIDUOS

10

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-02-03

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

10

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

Estadisticas




SAA-03

BOSQUES

SAA-03-01

MANEJO FORESTAL

10

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

Estadisticas

SAA-03-02

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

10

Lineamientos, Informes y conceptos

Comunicaciones

Estadisticas

SAA-04

FAUNA SILVESTRE

Proyectos

10

INFORMES Y CONCEPTOS

COMUNICACIONES

LINEAMIENTOS

SAA-01-06

NEGOCIOS VERDES Y BIOCOMERCIO

10

PROYECTOS

CADENAS PRODUCTIVAS

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

PROMOCION E INTERCAMBIO
COMERCIAL

LINEAMIENTOS

INFORMES Y CONCEPTOS

COMUNICACIONES

Marca Amazonia esencia de vida

SAA-01-07

PRODUCCION LIMPIA

SAA-01-07-(

INDUSTRIAS

10

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

SAA-01-07-(

MINERIA

10

Informes y conceptos




Comunicaciones

Lineamientos

SAA-01-07-(

HIDROCARBUROS

10

Terminos de referencia

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

Plantas de tratamiento

Planes de contingencia

Sismica

SAA-01-07-(

SECTOR ELECTRICO

10

Terminos de referencia

Informes y conceptos

Comunicaciones

10

Lineamientos

Estudios ambientales

SAA-02

INFORMES DE GESTION

SAA-02-01

INFORMES DE GESTION INTERNOS

10

ESTADO DE LICENCIAMIENTO
AMBIENTAL

CONSEJO DIRECTIVO

SAA-03

EDUCACION AMBIENTAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Proyectos

10

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones

Divulgacion

Centros de formacion




SAA-04

ESTRATEGIA NACIONAL DE
PREVENCION Y CONTROL DE
ESPECIES SILVESTRES

10

Proyectos

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-05

ESTUDIOS

INVESTIGACIONES

SAA-06

ADMINISTRACION Y MANEJO

CEA

SAA-06-01

JARDIN BOTANICO

Proyectos

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-06-02

VIVERO

Proyectos

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-06-03

ESTACION DE
HIDROBIOLOGICOS

RECURSOS

Proyectos

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones

SAA-06-04

CREAS

Lineamientos

Informes y conceptos

Comunicaciones
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CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL

CONVENCIONES
A.G. Archivo de Gestién
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C. Copia
E. Eliminacién
D Digitalizacién
S Seleccion
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AC ct | E | D | s
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION AMBIENTAL 7
SPL-01 ORDENACION AMBIENTAL 2 5 0] X
SPL-01-01|POMCAS
Formulacién
Prospectiva
Implementacion
Seguimiento, monitoreo
evaluacion
Informes
Comunicados
SPL-01-02|HUMEDALES 2 5 O
Formulacién
Prospectiva
Implementacion
Seguimiento, monitoreo
evaluacion

Informes




Comunicados

SPL-01-03

PGOT

Formulacién

Prospectiva

Implementacion

Seguimiento,
evaluacion

monitoreo

Informes

Comunicados

SPL-01-04

PARAMOS

Formulacién

Prospectiva

Implementacion

Seguimiento,
evaluacion

monitoreo

Informes

Comunicados

SPL-01-05

FORESTAL

Formulacién

Prospectiva

Implementacion

Seguimiento,
evaluacion

monitoreo

Informes

Comunicados

SPL-01-06

BIODIVERSIDAD

Formulacién

Prospectiva

Implementacion

Seguimiento,
evaluacion

monitoreo

Informes

Comunicados




SPL-02 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

SPL-02-01 |PGAR

Formulacién

Seguimiento

SPL-02-02|PLAN DE ACCION

Formulacién

Seguimiento

Evaluacién anual

Indicadores minimos de gestion

SPL-02-03|POAI

Formulacién

Seguimiento

Seguimiento

SPL-03 INVERSION AMBIENTAL

SPL-03-01 |PROYECTOS

Institucionales

Proyectos

De Inversion

Sistema General de Regalias SGR

Sesiones OCAD

Informacién Financiera

Proyectos

Aprobacién

Ejecucion

Otros Recursos

Radicados

Viabilizados

Proyectos

SPL-03-02 [INFORMES




SIP 6

GESPROY

SIRECI

SPL-04

DESARROLLO TERRITORIAL

SPL-03-01

DETERMINANTES Y ASUNTOS
AMBIENTALES

Documento técnico

Acto administrativo

Actualizacion

SPL-03-02

EXPEDIENTES AMBIENTALES
MUNICIPALES

Documento técnico

Seguimiento y evaluacion

SPL-05

PLANES

SPL-05-01

PLANES INTEGRALES DE VIDA -
PIV

Documento

Comunicaciones

Seguimiento e implementacion

SPL-05-02

PLANES AFRODESCENDIENTES

Documento

Comunicaciones

Seguimiento e implementacion

SPL-05-03

OTROS

Documento

Comunicaciones

Seguimiento e implementacion

SPL-06

SISTEMAS INFORMATICOS (BD).

SPL-06-01

BASES DE DATOS




SPL-06-02 |WEB

SPL-06-03|SOPORTE TECNICO
SPL-06-04 |SIAG

Inventario




ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL AMAZONAS

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C Copia
E. Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AC ct | E | b | s
DIRECCION TERRITORIAL AMAZONAS 8
DTA-01 POLITICIAS AMBIENTALES
DTA-01-01 AGUA 2 20 X
DTA-01-01-01 Tasa Retributiva 6]
Informes y conceptos ©)
Comunicaciones 6]
DTA-01-01-02 TASA POR USO DE AGUA 6]
Informes y conceptos ®)
Comunicaciones C
PLANES DE SANEAMIENTO Y C
DTA-01-01-03 MANEJO DE VERTIMIENTOS
Informes y conceptos ©)
Comunicaciones
ORDENACION DE CUENCAS 0]
DTA-01-01-04 HIDROGRAFICAS
DTA-01-02 RESIDUOS SOLIDOS 3 10 @) X
RESIDUOS SOLIDOS
DTA-01-02-01 CONVENCIONALES
Plan
Informes y conceptos
Comunicaciones




Lineamientos

DTA-01-02-03

RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS

DTA-01-02-04

RESIDUOS HOSPITALARIOS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

10

DTA-01-03

BOSQUES

DTA-01-03-01

ORDENACION FORESTAL

Informes y conceptos

Comunicaciones

DTA-01-03-02

RESTAURACION DE TIERRAS

Solicitud y anexos

informe de visita

Plan de Manejo y Establecimiento
Forestal

Concepto técnico de la evaluacion Plan
de Manegjo

Ficha de elegibilidad

Solicitud formal de disposicion
presupuestal

Minuta de contrato usuario y
CORPOAMAZONIA

Escritura del predio

Documento de identidad

Informes de Seguimiento

DTA-01-06

PRODUCCION Y CONSUMO
SOSTENIBLE

DTA-01-06-01

INDUSTRIAS

10

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTA-01-06-02

PLANTAS DE BENEFICIO

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos




DTA-01-06-03

SUSTANCIAS PELIGROSAS Y
FUMIGACIONES

10

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTA-01-06-05

MINERIA

10

Informes y conceptos

Comunicaciones

SE ELIMINAN POR QUE
PERTENECEN AL SECTOR
PRIVADO

DTA-05-06-06

HIDROCARBUROS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTA-05-06-07

NEGOCIOS VERDES

Informes y conceptos tecnicos

Comunicaciones

DTA-01-07

EDUCACION AMBIENTAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Informes y conceptos

Comunicaciones

Planes Regionales Ambientales
Escolares - PRAES

Conceptos técnicos

DTA-02

PROYECTOS

DTA-02-01

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTA-02-02

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
DE COOPERACION

Acta del convenio entre las partes

Planificacién de actividades




Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTA-02-03

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
DE ASOCIACION

Acta del convenio entre las partes

Planificacién de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTA-02-04

EJECUCION MODALIDAD
CONTRATACION DIRECTA

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTA-04

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

DTA-04-01

AUTORIZACIONES DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

DTA-04-01-01

Arboles urbanos

Solicitud de tramite

concepto tecnico

Comunicaciones

DTA-04-01-02

Unico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

Publicacion




consignacion tarifa evaluacion

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

plan de aprovechamiento forestal

Concepto técnico de evaluacion

formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTA-04-01-03

Doméstico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTA-04-01-04

Persistente

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal




Publicacién

50

consignacion tarifa evaluacion

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

O|0|0

plan de manejo forestal y plan de la
unidad de corta anual

@]

Concepto técnico de evaluacion

formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones

O|0|0

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTA-04-01-05

Arboles aislados o caidos

©l0|0|0

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Noatificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

Oo|O0|O0|O|Oo|o|o|o|o|oc|o|o|l O

DTA-04-02

AUTORIZACIONES DE OCUPACION
DE CAUCE, PLAYAS Y LECHOS

Solicitud tramite de permiso

©]

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

se digitalizaan y se eliminan

notificacion personal

publicacion




consignacion tarifa de evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

resoluciones

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTA-04-03

CONCESION DE AGUAS
SUPERFICIALES

solicitud de tramite

Formulario unico nacional de solicitud y
anexos

50

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Avisos de fijacion y desfijacion

concepto técnico de evaluacion

Oo[o|o|o|o|ofl ©

Se conservan totalmente por
ser la razén de ser de la
entidad.

Resoluciones

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTA-04-04

CONCESION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

certificacion de la presentacion del
informe de prospeccion y exploracion de
aguas subterraneas

solicitud del tramite

formulario unico nacional y anexos

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificaciones

ofo|O

consignacion tarifa de evaluacion

avisos de fijacion y desfijacion

50

concepto tecnico de evaluacion




resoluciones

consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTA-04-05

CONCESIONES DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

O|0|0|0

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de no viabilidad (si es el caso)

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo

formato de liquidacion de tarifas

autos

Notificaciones

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

plan de manejo forestal y plan de la
unidad de corta anual

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

formato de liquidacion seguimiento

consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTA-04-06

LICENCIAS AMBIENTALES Y/O
PLANES DE MANEJO AMBIENTAL

o|0o|0|0|O|O|O|0|0|0] O] Ofo|o|o|6|of O] oo

DTA-04-06-01

LICENCIA SECTOR
SOCIOECONOMICO

O

DTA-04-06-01-01

Mineria

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

(e][e]

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental




terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion
sancionatoria




auto de cierre y notificacion (si es el
caso)

DTA-04-06-01-02

Estaciones de servicio

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion




Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion
sancionatoria

auto de cierre y notificacion (sies el
caso)

DTA-04-06-01-03

Zoocriaderos

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

50

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

(e][e}

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

O(0|0]|0|0

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

@]

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento




resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Oo|O

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

o|0|0

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion
sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el
caso)

(@]

DTA-04-06-02

LICENCIA SECTOR DE SERVICIO

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

(e][e][e]

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

@]

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental de alternativas (si
es el caso)

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

50

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

0O[0|0O|0|0




auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

oficio entregando FUN vy el estudio de
impacto ambiental

@)

Fornato unico nacional (FUN)

EIA - Estudio de Impacto Ambiental

auto de inicio de tramite de licencia

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

(el[el[e][e]

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

o|0O|o|o|o| O

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Q0|00

Notificacion de la resolucion
sancionatoria

O

auto de cierre y notificacion (sies el
caso)

DTA-04-06-03

LICENCIA SECTOR DE
INVESTIGACION

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental




terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

50

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

(el[el[e][e]

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

(@]

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

o0

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

(e][e][e]

NO SE ELIMINAN POR

Notificacion personal o por edicto

SER LA RAZON

Programa de seguimiento y monitoreo

DESERDELA

Informes de seguimiento

(el[ele]

CORPORACION

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion
sancionatoria




auto de cierre y notificacion (si es el
caso)

DTA-04-06-04

LICENCIA SECTOR DE
INFRAESTRUCTURA

@]

Vias

Redes

Industrias

Edificaciones

o|0(0|0

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

50

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio
de impacto ambiental y metodologia para
la presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal




publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

O|0|0|O

Notificacion personal o por edicto

O

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

o0

Notificacion de la resolucion
sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el
caso)

DTA-04-07

PERMISOS

DTA-04-07-01

APROVECHAMIENTO FORESTAL

arboles urbanos

unico

doméstico

persistente

o|o|o|O|o(o|l O

arboles aislados o caidos

50

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de no viabilidad (si es el caso)

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

O|0|0|0

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Publicacién

0|0

plan de manejo forestal y plan de la
unidad de corta anual

Concepto técnico de los estudios




auto informando visita

concepto técnico visita

Resolucién que otorga o niega

Notificacion personal

Publicacién

Solicitud Recurso de reposicion

Notificacion personal o por edicto

o|0O|0|o|O|0|0

Programa de seguimiento

50

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

O

Notificacion de la resolucion
sancionatoria

©]

auto cierre

notificacion

DTA-04-07-02

PERMISO EMISIONES
ATMOSFERICAS

Q|00

Solicitud trdmite de permiso y anexos

formulario unico nacional y anexos

formulario para el informe de estados de
emisiones

(e][e}

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

publicacion

o|0|0|0

Solicitud informacién adicional a otras
entidades (si se requiere)

auto que declara reunida toda la
informacion

@]

concepto de viabilidad o no viabilidad

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucion otorgatoria

notificacion personal

Publicacion

o[o|0O|0|0|O

consignacion tarifa de seguimiento

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

50




auto cierre

notificacion

DTA-04-07-03

PERMISO ESTUDIO CON FINES DE
INVESTIGACION CIENTIFICA EN
DIVERSIDAD BIOLOGICA.

formato No 1 o 2 (estudio que ampara
dos o0 mas proyectos investigacion
cientifica.

formato de liquidacion de tarifas

O

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Publicacién

visita técnica y formato No 1

o|0|0|0

formato de liquidacion de tarifas

proyecto resolucion

resolucién que niega u otorga

50

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicién

o[0|0|0|0

Notificacion personal o por edicto

Liguidacion tasas retributivas por permiso
de vertimientos

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

Oo|O

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)

DTA-04-07-04

PERMISO PROSPECCION Y
EXPLORACION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

o[(0|0

solicitud tramite

formulario unico nacional y anexos

Estudios hidrogeologicos




formato de liquidacion tarifa de
evaluacion

O

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

concepto técnico de evaluaciion

O|0(0|0

Resoluciones

notificaciones

informe de actividades

50

Comunicaciones

DTA-04-07-05

PERMISO VERTIMIENTOS DE
RESIDUOS LIQUIDOS

Solicitud tramite

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion

concepto técnico

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucién

notificacion personal

Se conservan por que son el
soporte de los ingresos de la
corporacion.

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Liguidacién tasas retributivas por permiso
de vertimientos

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)




DTA-04-07-06

PERMISO AMBIENTAL PARA
ZOOLOGICOS

50

O

Solicitud tramite

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion

concepto técnico

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucién

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicién

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Liguidacion tasas retributivas por permiso
de vertimientos

O|O0| Ofo|o|o|o|o|o|o|o|0|o|o|o|o|o|o

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)

DTA-05

PREVENCION, CONTROL Y
VIGILANCIA DE LOS RECURSOS
NATURALES

Oo|O0|O0|O|0o|o|o|o

DTA-05-01

SALVOCONDUCTOS DE
MOVILIZACION

©]

registro datos

salvoconducto

y otros soportes

O|0|0




DTA-05-02

DECOMISOS FAUNA

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

O|0|0

Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

@]

Informe técnico de la Unidad Operativa

Concepto técnico Asesor Forestal

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucién resolviendo recurso de
reposicién

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto
decomisado

O[0|0|0| O|0|0| O|o|o|o|o|o

Edictos

Auto ordenando remate, donacién, venta

directa o elaboracién de convenio

(e][e]

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

Copias de pago a CORPOAMAZONIA
por multas

O

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTA-05-03

DECOMISO FLORA

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

O[Oo|0|0|0




Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

O

Informe técnico de la Unidad Operativa

Concepto técnico Asesor Forestal

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

O|O0|O|0o|o|Oo

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto
decomisado

Edictos

Auto ordenando remate, donacion, venta

directa o elaboracion de convenio

O|O0| Ofo|o|o| O|o|o

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

@]

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

Copias de pago a CORPOAMAZONIA
por multas

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTA-05-04

DECOMISO HERRAMIENTAS

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

Estos informes dan origen

Informe técnico de la Unidad Operativa

a los informes trienales y




Concepto técnico Asesor Forestal

decenales, razon por la que

Auto librando pliego de cargos

No se amerita conservarlos

Notificacion personal o por edicto

después del decenio.

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

se conservan totalmente ya

Avallo comercial de producto 7 que hacen parte de la
decomisado
Edictos - O historia de la corporacion.
Auto ordenando remate, donacién, venta (@)
directa o elaboracion de convenio Se debe transferir al archivo
Copias recibo de pago por bodegaje y (@)
custodia central de la corporacion.
Programa cancelacion de multas (si es el 0]
caso)
Copias de pago a CORPOAMAZONIA (@)
por multas
Acta de devolucién de la madera @)
Auto de archivo del expediente C
DTA-05-05 TALAS Y PODAS o]
Oficio de solicitud
Concepto
Oficio de respuesta
o]
10(O
DTA-06 PQR (PETICIONES QUEJAS Y 0]
RECLAMOS)
DTA-06-01 Acciones populares o]
DTA-06-02 Denuncias Ambientales ©)




DTA-06-03

Derechos de Peticion

DTA-06-04

Procesos Sancionatorios

DTA-06-05

Quejas y Reclamos

10

DTA-06-06

Tutelas

Informe de visita técnica (si es el caso)

Investigacion disciplinaria

Respuesta al quejoso o infractores

10

DTA-07

INFORMES DE GESTION

Informes anuales de gestion de la
Unidades operativas

Informes de gestion financiera de la
regional

Informes de gestion institucional de la
regional

Informes del equipo de profesionales de
apoyo de la Direccién Regional.

Informe final de resultados

10

Informes de gestion a nivel municipal

Evaluacion de personal

mapas tematicos de resultados

Informes de comision

Informes de gestion Mercados verdes

10

DTA-08

ACTAS

DTA-08-01

ACTAS COMITE CONTROL Y
VIGILANCIA

Oofo|o|0o|o|o|o|o|o] ol O] O] o|o|o|o|ojo|ofo|o|o|o

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

(e][e]]e]

Planes de trabajo

informes

DTA-08-02

ACTAS COMITE DE DIRECCION

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion




Planes de trabajo

informes

DTA-08-03

ACTAS COMITE LICENCIAMIENTO

10

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

Planes de trabajo

informes

DTA-08-04

ACTAS COMITES DE PREVENCION Y
ATENCION DE DESASTRES.

Actas de reuniones

Agendas de trabajo

Informes

Conceptos técnicos

Recomendaciones técnicas

10

DTA-08-05

ACTAS SUBCOMITE DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

agenda de reuniones

invitaciones

acta

soportes compromisos

Recomendaciones técnicas

10

DTA-09

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES
ENVIADAS

Cartas

10




ENTIDAD PRODUCTORA:

CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION TERRITORIAL CAQUETA

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C Copia
E. Eliminacion
D Digitalizacion
S Seleccion
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AC ctT| E|] D | s
DIRECCION TERRITORIAL CAQUETA 9
DTC-01 POLITICIAS AMBIENTALES
DTC-01-01 AGUA 2 20 X
DTC-01-01-01 Tasa Retributiva @)
Informes y conceptos ®)
Comunicaciones @)
DTA-01-01-02 TASA POR USO DE AGUA O]
Informes y conceptos ©)
Comunicaciones C
PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO DE C
DTC-01-01-03 VERTIMIENTOS
Informes y conceptos O
Comunicaciones
ORDENACION DE CUENCAS 0]
DTC-01-01-04 HIDROGRAFICAS




DTC-01-02

RESIDUOS SOLIDOS

DTC-01-02-01

RESIDUOS SOLIDOS CONVENCIONALES

10

Plan

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTC-01-02-03

RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS

DTC-01-02-04

RESIDUOS HOSPITALARIOS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTC-01-03

BOSQUES

DTC-01-03-01

ORDENACION FORESTAL

Informes y conceptos

Comunicaciones

DTC-01-03-02

RESTAURACION DE TIERRAS

Solicitud y anexos

informe de visita

Plan de Manejo y Establecimiento Forestal

Concepto técnico de la evaluacion Plan de
Manejo

Ficha de elegibilidad

Solicitud formal de disposicion presupuestal

Minuta de contrato usuario y
CORPOAMAZONIA

Escritura del predio

Documento de identidad

10

Informes de Seguimiento

DTC-01-06

PRODUCCION Y CONSUMO SOSTENIBLE

DTC-01-06-01

INDUSTRIAS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

10




DTC-01-06-02

PLANTAS DE BENEFICIO

SE ELIMINAN POR
QUE PERTENECEN AL
SECTOR PRIVADO

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTC-01-06-03

SUSTANCIAS PELIGROSAS Y

FUMIGACIONES

10

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTC-01-06-05

MINERIA

Informes y conceptos

10

Comunicaciones

DTC-05-06-06

HIDROCARBUROS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

10

DTC-05-06-07

NEGOCIOS VERDES

Informes y conceptos tecnicos

Comunicaciones

DTC-01-07

EDUCACION AMBIENTAL Y

PARTICIPACION CIUDADANA

Informes y conceptos

Comunicaciones

Planes Regionales Ambientales Escolares -
PRAES

Conceptos técnicos

50

DTC-02

PROYECTOS

DTC-02-01

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTC-03-02

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS DE
COOPERACION




Acta del convenio entre las partes

Planificacién de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTC-02-01

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS DE
ASOCIACION

Acta del convenio entre las partes

Planificacién de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTC-02-01

EJECUCION MODALIDAD
CONTRATACION DIRECTA

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTC-04

LICENCIAMIENTO AMBIENTAL

DTC-04-01

AUTORIZACIONES DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

DTC-04-01-01

Arboles urbanos

Solicitud de tramite

concepto tecnico

Comunicaciones

DTC-04-01-02

Unico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

Publicacion

consignacion tarifa evaluacion




terminos de referencia para tramite del plan
de manejo forestal

plan de aprovechamiento forestal

Concepto técnico de evaluacion

formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTC-04-01-03

Doméstico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTC-04-01-04

Persistente

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

Publicacién

50




consignacion tarifa evaluacion

terminos de referencia para tramite del plan
de manejo forestal

Oo|O

plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual

O

Concepto técnico de evaluacion

formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones

O|O|O

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTC-04-01-05

Arboles aislados o caidos

l[el[e][e]

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

Oo[o|Oo|0o|o|o|o|o|o|o|o|o|l ©

DTC-04-02

AUTORIZACIONES DE OCUPACION DE
CAUCE, PLAYAS Y LECHOS

Solicitud tramite de permiso

O

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

se digitalizaan y se
eliminan

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de evaluacion




Concepto técnico de evaluacion

resoluciones

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTC-04-03

CONCESION DE AGUAS SUPERFICIALES

solicitud de tramite

Formulario unico nacional de solicitud y
anexos

50

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Avisos de fijacion y desfijacion

concepto técnico de evaluacion

Oo|Oo|Oo|o|o(o|l O

Se conservan totalmente
por ser la razén de ser
de la entidad.

Resoluciones

@]

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTC-04-04

CONCESION DE AGUAS SUBTERRANEAS

certificacion de la presentacion del informe de
prospeccion y exploracion de aguas
subterraneas

solicitud del tramite

formulario unico nacional y anexos

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificaciones

o010

consignacion tarifa de evaluacion

avisos de fijacion y desfijacion

50

concepto tecnico de evaluacion

resoluciones




consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTC-04-05

CONCESIONES DE APROVECHAMIENTO
FORESTAL

O|O0|0|0

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

O|0

concepto de no viabilidad (si es el caso)

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo

formato de liquidacion de tarifas

autos

Notificaciones

terminos de referencia para tramite del plan
de manejo forestal

plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

formato de liquidacion seguimiento

consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTC-04-06

LICENCIAS AMBIENTALES Y/O PLANES
DE MANEJO AMBIENTAL

Oo[o|0|0|O|0|Oo|0|0|0] O O|o|o|o|0|o(o

DTC-04-06-01

LICENCIA SECTOR SOCIOECONOMICO

@]

DTC-04-06-01-01

Mineria

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

O|O

oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA




diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda la
informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicién

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTC-04-06-01-02

Estaciones de servicio

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad




oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda la
informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicién

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucion sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)




DTC-04-06-01-03

Zoocriaderos

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental 50
formulario unico nacional y anexos o]
formato de liquidacion tarifa de evaluacion o]
auto de inicio de tramite C
notificacion personal o]
consignacion tarifa de evaluacion C
publicacion auto o]
concepto tecnico de eleccion de alternativas C
auto u oficio entregando terminos de @)
referencia para elaboracion del estudio de

impacto ambiental y metodologia para la

presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto @)
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda la C
informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de o
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de

seguimiento

resolucion o]
notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion o]
Resolucién resolviendo el recurso de @)
reposicién

Notificacion personal o por edicto o]
Programa de seguimiento y monitoreo C
Informes de seguimiento o]




Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTC-04-06-02

LICENCIA SECTOR DE SERVICIO

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

Oo(o|0|0|0

oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

@)

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental de alternativas (si es el
caso)

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

50

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de alternativas

0Ol0|0O|0|0|e

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

@]

oficio entregando FUN vy el estudio de
impacto ambiental

(@)

Fornato unico nacional (FUN)

EIA - Estudio de Impacto Ambiental

auto de inicio de tramite de licencia

auto de tramite que declara reunidad toda la
informacion

o|0|0|0

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal




publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

o[O|o

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTC-04-06-03

LICENCIA SECTOR DE INVESTIGACION

o[O|o|0|0|0|0

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

50

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de alternativas

o|0|0|0

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

@]

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda la
informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia




formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

O|0|0

NO SE ELIMINAN POR

Notificacion personal o por edicto

SER LA RAZON

Programa de seguimiento y monitoreo

DE SERDELA

Informes de seguimiento

o[0]|0

CORPORACION

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTC-04-06-04

LICENCIA SECTOR DE
INFRAESTRUCTURA

o010

Vias

Redes

Industrias

Edificaciones

(el[el[e][e]

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite de
licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

50

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de alternativas




auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda la
informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

O

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

o oj|o|o[o|o|o] O

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

o0

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTC-04-07

PERMISOS

DTC-04-07-01

APROVECHAMIENTO FORESTAL

arboles urbanos

unico

doméstico

persistente

o|o|0o|O|0o|0o|0

arboles aislados o caidos

50

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

(e][e]

concepto de no viabilidad (si es el caso)

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo




formato de liquidacion de tarifas C
auto de inicio de tramite o]
terminos de referencia para tramite del plan
de manejo forestal
Notificacion personal
consignacion tarifa evaluacion o]
Publicacion C
plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual
Concepto técnico de los estudios C
auto informando visita o]
concepto técnico visita o]
Resolucién que otorga o niega C
Notificacion personal o]
Publicacion o]
Solicitud Recurso de reposicién C
Notificacion personal o por edicto o]
Programa de seguimiento 50
Resolucién sancionatoria (si es el caso) ©)
Notificacion de la resolucion sancionatoria o]
auto cierre C
notificacion C
DTC-04-07-02 PERMISO EMISIONES ATMOSFERICAS o]
Solicitud tramite de permiso y anexos
formulario unico nacional y anexos ©)
formulario para el informe de estados de 0]
emisiones
auto de inicio de tramite ®]
notificacion personal o]
consignacion tarifa evaluacion C
publicacion o]
Solicitud informacion adicional a otras
entidades (si se requiere)
auto que declara reunida toda la informacion @)
concepto de viabilidad o no viabilidad C
proyecto resolucion ©)




formato de liquidacion de tarifas

resolucion otorgatoria

notificacion personal

Publicacion

O|0|0|0

consignacion tarifa de seguimiento

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

50

auto cierre

notificacion

ofo|o

DTC-04-07-03

PERMISO ESTUDIO CON FINES DE
INVESTIGACION CIENTIFICA EN
DIVERSIDAD BIOLOGICA.

formato No 1 o 2 (estudio que ampara dos o
mas proyectos investigacion cientifica.

formato de liquidacion de tarifas

©]

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Publicacion

visita técnica y formato No 1

(el[el[e][e)]

formato de liquidacion de tarifas

proyecto resolucion

resolucién que niega u otorga

50

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

o|0|0|0|0

Notificacion personal o por edicto

Liquidacién tasas retributivas por permiso de
vertimientos

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

(e][e]

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)




DTC-04-07-04

PERMISO PROSPECCION Y
EXPLORACION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

solicitud tramite

formulario unico nacional y anexos

Estudios hidrogeologicos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

concepto técnico de evaluaciion

ofo[n|o|o|0|0

Resoluciones

notificaciones

informe de actividades

50

Comunicaciones

DTC-04-07-05

PERMISO VERTIMIENTOS DE RESIDUOS
LIQUIDOS

Solicitud tramite

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion

concepto técnico

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucién

Se conservan por que
son el soporte de los
ingresos de la

carnaracion

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Liguidacion tasas retributivas por permiso de
vertimientos




Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso) 50|0
DTC-04-07-06 PERMISO AMBIENTAL PARA o
ZOOLOGICOS
Solicitud trdmite o]
Formulario unico nacional y anexos ©)
formato de liquidacion de tarifas o]
auto de inicio de tramite @)
notificacion personal o]
consignacion tarifa de evaluacién o]
publicacion o]
concepto técnico o]
proyecto resolucion o]
formato de liquidacion de tarifas ©)
resolucion o]
notificacion personal o]
publicacion o]
consignacion tarifa de seguimiento o]
Solicitud Recurso de reposicién o]
Resolucién resolviendo el recurso de o
reposicion
Notificacion personal o por edicto o]
Liquidacién tasas retributivas por permiso de @)
vertimientos
Recibos de pago. o]
Programa de seguimiento y monitoreo ©)
Informes de seguimiento o]
auto de cierre ®]
notificacion (si es el caso) ©)
o]
DTC-05 PREVENCION, CONTROL Y VIGILANCIA 0]

DE LOS RECURSOS NATURALES




DTC-05-01

SALVOCONDUCTOS DE MOVILIZACION

O

registro datos

salvoconducto

y otros soportes

DTC-05-02

DECOMISOS FAUNA

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

O|O0|O|Oo|o|o|o

Informe técnico de la Unidad Operativa

Concepto técnico Asesor Forestal

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucién resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto decomisado

Edictos

Auto ordenando remate, donacion, venta
directa o elaboracién de convenio

O|O|0|O|0|o| Oo|o|o|o|o|o|o|o|o

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

@]

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

O

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por
multas

©]

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTC-05-03

DECOMISO FLORA

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

O|O0|0|0|O




Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

O

Informe técnico de la Unidad Operativa

Concepto técnico Asesor Forestal

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucioén resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto decomisado

Edictos

Auto ordenando remate, donacion, venta
directa o elaboracién de convenio

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

O O|Oo|o|o|o|0|] Oof|o|o|o|o|ofo|o|o

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

O

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por
multas

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTC-05-04

DECOMISO HERRAMIENTAS

Acta decomiso preventivo y anexos

Estos informes dan
origen

Declaracion no juramentada del infractor

a los informes trienales y

Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

decenales, razon por la
que

Informe técnico de la Unidad Operativa

No se amerita
conservarlos

Concepto técnico Asesor Forestal

después del decenio.

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto




Diligencia de descargos

Copia resolucioén resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto decomisado

Edictos

se conservan totalmente
ya que hacen parte de la
historia de la
corporacién. Se debe
transferir al archivo
central de la
corporacion.

Auto ordenando remate, donacién, venta
directa o elaboracién de convenio

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

ol O] O|o|0o|0o

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por
multas

(@]

Acta de devolucién de la madera

@]

Auto de archivo del expediente

DTC-05-05

TALAS Y PODAS

Oficio de solicitud

Concepto

Oficio de respuesta

10

DTC-06

PQR (PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS)

O|0|0|0

DTC-06-01

Acciones populares

DTC-06-02

Denuncias Ambientales

DTC-06-03

Derechos de Peticion

DTC-06-04

Procesos Sancionatorios

10

DTC-06-05

Quejas y Reclamos

DTC-06-06

Tutelas

Informe de visita técnica (si es el caso)

Investigacion disciplinaria

Respuesta al quejoso o infractores

Oo|Oo|0|Oo|o|o|o|o|0




10

DTC-07

INFORMES DE GESTION

Informes anuales de gestién de la Unidades
operativas

O|0|0

Informes de gestion financiera de la regional

@]

Informes de gestion institucional de la
regional

O

Informes del equipo de profesionales de
apoyo de la Direccién Regional.

Informe final de resultados

10

Informes de gestion a nivel municipal

Evaluacion de personal

mapas tematicos de resultados

Informes de comision

Informes de gestion Mercados verdes

10

DTC-08

ACTAS

DTC-08-01

ACTAS COMITE CONTROL Y VIGILANCIA

Oofo|o|0|o|ofo|o|o] O

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

(e][e]]e]

Planes de trabajo

informes

DTC-08-02

ACTAS COMITE DE DIRECCION

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

Planes de trabajo

informes

10

DTC-08-03

ACTAS COMITE LICENCIAMIENTO

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

Planes de trabajo

informes




DTC-08-04

ACTAS COMITES DE PREVENCION Y
ATENCION DE DESASTRES.

Actas de reuniones

Agendas de trabajo

Informes

Conceptos técnicos

10

Recomendaciones técnicas

DTC-08-05

ACTAS SUBCOMITE DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

agenda de reuniones

invitaciones

acta

soportes compromisos

10

Recomendaciones técnicas

DTC-09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES ENVIADAS

Cartas




ENTIDAD PRODUCTORA: CORPORACION PARA EL DESARROLLO SOSTENIBLE DEL SUR DE LA AMAZONIA-CORPOAMAZONIA
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TERRITORIAL PUTUMAYO

CONVENCIONES

A.G. Archivo de Gestion
A.C. Archivo Central
C.T. Conservacion Total
0. Original
C Copia
E Eliminacién
D Digitalizacion
S Seleccién
CODIGO SERIES, Subseries RETENCION o/C DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
y tipos documentales AG | AC ct| E [ D] s
DIRECCION TERRITORIAL PUTUMAYO 10
DTP-01 POLITICIAS AMBIENTALES
DTP-01-01 AGUA 2 20 X
DTP-01-01-01 Tasa Retributiva 0]
Informes y conceptos ®)
Comunicaciones @)
DTP-01-01-02 TASA POR USO DE AGUA 6]
Informes y conceptos ©)
Comunicaciones C
PLANES DE SANEAMIENTO Y MANEJO C
DTP-01-01-03 DE VERTIMIENTOS
Informes y conceptos ®)
Comunicaciones
ORDENACION DE CUENCAS (@)
DTP-01-01-04 HIDROGRAFICAS
DTP-01-02 RESIDUOS SOLIDOS
RESIDUOS SOLIDOS
DTP-01-02-01 CONVENCIONALES 3 10
Plan
Informes y conceptos
Comunicaciones
Lineamientos




DTP-01-02-03

RESIDUOS SOLIDOS PELIGROSOS

DTP-01-02-04

RESIDUOS HOSPITALARIOS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTP-01-03

BOSQUES

DTP-01-03-01

ORDENACION FORESTAL

Informes y conceptos

Comunicaciones

DTP-01-03-02

RESTAURACION DE TIERRAS

Solicitud y anexos

informe de visita

Plan de Manejo y Establecimiento Forestal

Concepto técnico de la evaluacion Plan de
Manejo

Ficha de elegibilidad

Solicitud formal de disposicion
presupuestal

Minuta de contrato usuario y
CORPOAMAZONIA

Escritura del predio

Documento de identidad

10

Informes de Seguimiento

DTP-01-06

PRODUCCION Y CONSUMO
SOSTENIBLE

DTP-01-06-01

INDUSTRIAS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

10

DTP-01-06-02

PLANTAS DE BENEFICIO

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTP-01-06-03

SUSTANCIAS PELIGROSAS Y
FUMIGACIONES

10




Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

DTP-01-06-05

MINERIA

Informes y conceptos

10

Comunicaciones

SE ELIMINAN POR QUE
PERTENECEN AL SECTOR
PRIVADO

DTP-05-06-06

HIDROCARBUROS

Informes y conceptos

Comunicaciones

Lineamientos

10

DTP-05-06-07

NEGOCIOS VERDES

Informes y conceptos tecnicos

Comunicaciones

DTP-01-07

EDUCACION AMBIENTAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Informes y conceptos

Comunicaciones

Planes Regionales Ambientales Escolares
- PRAES

Conceptos técnicos

50

DTP-02

PROYECTOS

DTP-02-01

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
INTERADMINISTRATIVOS

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTP-03-02

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
DE COOPERACION

Acta del convenio entre las partes

Planificacion de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTP-02-01

EJECUCION MODALIDAD CONVENIOS
DE ASOCIACION




Acta del convenio entre las partes

Planificacién de actividades

Comunicaciones de tramite y gestiones

Informes

DTP-02-01 EJECUCION MODALIDAD
CONTRATACION DIRECTA
Acta del convenio entre las partes
Planificacién de actividades
Comunicaciones de tramite y gestiones
Informes
DTP-04 LICENCIAMIENTO AMBIENTAL
DTP-04-01 AUTORIZACIONES DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL
DTP-04-01-01 Arboles urbanos
Solicitud de tramite
concepto tecnico
Comunicaciones
DTP-04-01-02 Unico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

Publicacion

consignacion tarifa evaluacion

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

plan de aprovechamiento forestal

Concepto técnico de evaluacion

formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones




Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTP-04-01-03

Doméstico

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTP-04-01-04

Persistente

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

Publicacion

50

consignacion tarifa evaluacion

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

(o][e][e]

plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual

O

Concepto técnico de evaluacion




formato de liquidacion de tarifas

Resoluciones

Oo|O

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTP-04-01-05

Arboles aislados o caidos

lel[e][e]

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

O

solicitud de reserva de precupo

Confirmacion reserva de precupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

Notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

O[Oo|O0|O|o|ofo|o|o|o|o|o

DTP-04-02

AUTORIZACIONES DE OCUPACION DE
CAUCE, PLAYAS Y LECHOS

Solicitud tramite de permiso

O

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

se digitalizaan y se eliminan

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

resoluciones

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo




DTP-04-03

CONCESION DE AGUAS
SUPERFICIALES

solicitud de tramite

Formulario unico nacional de solicitud y
anexos

50

@]

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Avisos de fijacion y desfijacion

concepto técnico de evaluacion

O|O|0|0|0|O

Se conservan totalmente por
ser la razén de ser de la
entidad.

Resoluciones

@]

notificaciones

consignacion tarifa de seguimiento

Comunicaciones

Seguimiento y monitoreo

DTP-04-04

CONCESION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

certificacion de la presentacion del informe
de prospeccion y exploracion de aguas
subterraneas

solicitud del tramite

formulario unico nacional y anexos

formato liquidacion tarifa de evaluacion

autos

notificaciones

o|0|0

consignacion tarifa de evaluacion

avisos de fijacion y desfijacion

50

concepto tecnico de evaluacion

resoluciones

consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTP-04-05

CONCESIONES DE
APROVECHAMIENTO FORESTAL

O(0|0|0

Solicitud de tramite

@]




formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

O

concepto de no viabilidad (si es el caso)

@]

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo

formato de liquidacion de tarifas

autos

Notificaciones

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual

consignacion tarifa evaluacion

Concepto técnico de evaluacion

Resoluciones

Notificaciones

formato de liquidacion seguimiento

consignacion tarifa de seguimiento

Seguimiento y monitoreo

Comunicaciones

DTP-04-06

LICENCIAS AMBIENTALES Y/O
PLANES DE MANEJO AMBIENTAL

ofo|o|o|O|Oo|o|o|0|0] O Oo|ofo|o|n|o

DTP-04-06-01

LICENCIA SECTOR SOCIOECONOMICO

@]

DTP-04-06-01-01

Mineria

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

Oo|O

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite




notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicién

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTP-04-06-01-02

Estaciones de servicio

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental




terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria




auto de cierre y notificacion (si es el caso)

DTP-04-06-01-03

Zoocriaderos

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental 50
formulario unico nacional y anexos ©)
formato de liquidacion tarifa de evaluacion 0]
auto de inicio de tramite C
notificacion personal o]
consignacion tarifa de evaluacion C
publicacion auto o]
concepto tecnico de eleccion de C
alternativas

auto u oficio entregando terminos de 0]
referencia para elaboracion del estudio de

impacto ambiental y metodologia para la

presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto 0]
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda C
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de 0]
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de

seguimiento

resolucion o]
notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion ©)
Resolucién resolviendo el recurso de o

reposicion




Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

o[O|o

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

(@]

DTP-04-06-02

LICENCIA SECTOR DE SERVICIO

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

(e][e][e]

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

(@]

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

diagnostico ambiental de alternativas (si
es el caso)

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

50

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

(el[el(el(e])(e]

auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

O

oficio entregando FUN vy el estudio de
impacto ambiental

@]

Fornato unico nacional (FUN)

EIA - Estudio de Impacto Ambiental

auto de inicio de tramite de licencia

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

O|0|0|0




Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

@]

resolucion

notificacion personal

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Oo|0O|0|0|0

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

ofo|o0|0|0

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

(@]

DTP-04-06-03

LICENCIA SECTOR DE INVESTIGACION

Solicitud del trAdmite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental

terminos de referencia para licencia
ambiental o PMA

50

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto

concepto tecnico de eleccion de
alternativas

o|0|0|0




auto u oficio entregando terminos de
referencia para elaboracion del estudio de
impacto ambiental y metodologia para la
presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de
seguimiento

resolucion

notificacion personal

o0

publicacion de la resolucion

consignacion tarifa de seguimiento

Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

NO SE ELIMINAN POR

Notificacion personal o por edicto

SER LA RAZON

Programa de seguimiento y monitoreo

DE SERDELA

Informes de seguimiento

o[0|0] O|o|0

CORPORACION

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

(@)

auto de cierre y notificacion (si es el caso)

@]

DTP-04-06-04

LICENCIA SECTOR DE
INFRAESTRUCTURA

@]

Vias

Redes

Industrias

Edificaciones

o|0|0|0

Solicitud del tramite del proyecto obra o
actividad

oficio informando si requiere o no tramite
de licencia ambiental




terminos de referencia para licencia 50|0
ambiental o PMA

diagnostico ambiental

formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion auto o]
concepto tecnico de eleccion de @)
alternativas

auto u oficio entregando terminos de 0]
referencia para elaboracion del estudio de

impacto ambiental y metodologia para la

presentacion del estudio.

oficio entregando el estudio de impacto 0]
ambiental

auto de tramite que declara reunidad toda @)
la informacion

Concepto técnico definiendo viabilidad de 0]
otorgar licencia

formato de liquidacion de tarifa de o
seguimiento

resolucion o]
notificacion personal ©)
publicacion de la resolucion C
consignacion tarifa de seguimiento o]
Recurso de reposicion o]
Resolucién resolviendo el recurso de o
reposicion

Notificacion personal o por edicto o]
Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento C
Resolucién sancionatoria (si es el caso) o]

Notificacion de la resolucién sancionatoria




auto de cierre y notificacion (si es el caso)

O

DTP-04-07

PERMISOS

DTP-04-07-01

APROVECHAMIENTO FORESTAL

arboles urbanos

unico

doméstico

persistente

o|o[o|O|0|0

arboles aislados o caidos

50

Solicitud de tramite

formulario unico nacional de solicitud de
aprovechamiento

Oo|O

concepto de no viabilidad (si es el caso)

concepto de viabilidad de solicitud

solicitud de reserva de cupo

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

(el[el[e][e]

terminos de referencia para tramite del
plan de manejo forestal

Noatificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

Publicacion

0|0

plan de manejo forestal y plan de la unidad
de corta anual

Concepto técnico de los estudios

auto informando visita

concepto técnico visita

Resolucién que otorga o niega

Noatificacion personal

Publicacion

Solicitud Recurso de reposicién

Notificacion personal o por edicto

o[0O|0|0|O|0(0o|0

Programa de seguimiento

50

Resolucién sancionatoria (si es el caso)

Notificacion de la resolucién sancionatoria

(e][e]

auto cierre




notificacion

DTP-04-07-02

PERMISO EMISIONES ATMOSFERICAS

o0

Solicitud tramite de permiso y anexos

formulario unico nacional y anexos

formulario para el informe de estados de
emisiones

Oo|O

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa evaluacion

publicacion

o|0|0|0

Solicitud informacién adicional a otras
entidades (si se requiere)

auto que declara reunida toda la
informacién

©]

concepto de viabilidad o no viabilidad

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucion otorgatoria

notificacion personal

Publicacion

olo|0O|0|0o|O

consignacion tarifa de seguimiento

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

50

auto cierre

notificacion

o010

DTP-04-07-03

PERMISO ESTUDIO CON FINES DE
INVESTIGACION CIENTIFICA EN
DIVERSIDAD BIOLOGICA.

formato No 1 o 2 (estudio que ampara dos
0 mas proyectos investigacion cientifica.

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

Publicacion

el[e][e]




visita técnica y formato No 1

formato de liquidacion de tarifas

proyecto resolucion

resolucion que niega u otorga

50

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

el[ellel(e](e)

Notificacion personal o por edicto

Liguidacién tasas retributivas por permiso
de vertimientos

@]

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

(e][e}

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)

DTP-04-07-04

PERMISO PROSPECCION Y
EXPLORACION DE AGUAS
SUBTERRANEAS

o|0|0

solicitud tramite

formulario unico nacional y anexos

Estudios hidrogeologicos

formato de liquidacion tarifa de evaluacion

o|0|0

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

concepto técnico de evaluaciion

o|0|0O|0

Resoluciones

notificaciones

informe de actividades

50

Comunicaciones

DTP-04-07-05

PERMISO VERTIMIENTOS DE
RESIDUOS LIQUIDOS

Solicitud tramite




Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion

concepto técnico

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucién

Se conservan por que son el
soporte de los ingresos de la
corporacion.

notificacion personal

publicacion

consignacion tarifa de seguimiento

Solicitud Recurso de reposicion

Resolucién resolviendo el recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Liguidacién tasas retributivas por permiso
de vertimientos

Recibos de pago.

Programa de seguimiento y monitoreo

Informes de seguimiento

auto de cierre

notificacion (si es el caso)

50

DTP-04-07-06

PERMISO AMBIENTAL PARA
ZOOLOGICOS

(e][e]

Solicitud tramite

Formulario unico nacional y anexos

formato de liquidacion de tarifas

auto de inicio de tramite

notificacion personal

consignacion tarifa de evaluacion

publicacion

concepto técnico

proyecto resolucion

formato de liquidacion de tarifas

resolucion

O[Oo|O0|0|Oo|o|ofo|o|0|0




notificacion personal ©)
publicacion o]
consignacion tarifa de seguimiento ©)
Solicitud Recurso de reposicién o]
Resolucién resolviendo el recurso de o
reposicion
Notificacion personal o por edicto o]
Liquidacion tasas retributivas por permiso 0]
de vertimientos
Recibos de pago. o]
Programa de seguimiento y monitoreo ®)
Informes de seguimiento o]
auto de cierre o]
notificacion (si es el caso) o]
o]

DTP-05 PREVENCION, CONTROL Y o
VIGILANCIA DE LOS RECURSOS
NATURALES

DTP-05-01 SALVOCONDUCTOS DE o
MOVILIZACION
registro datos ©)
salvoconducto o]
y Otros soportes ©)

DTP-05-02 DECOMISOS FAUNA o]
Acta decomiso preventivo y anexos ©)
Declaracion no juramentada del infractor o]
Soportes o pruebas presentadas por el @)
infractor
Informe técnico de la Unidad Operativa o]
Concepto técnico Asesor Forestal ©)
Auto librando pliego de cargos o]
Notificacion personal o por edicto o]
Diligencia de descargos ©)
Copia resolucion resolviendo el decomiso O
Notificacion personal o por edicto ©)
Recurso de reposicion o]




Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

O

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto decomisado

O|0|0|0

Edictos

Auto ordenando remate, donacién, venta
directa o elaboracién de convenio

O|0

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por
multas

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTP-05-03

DECOMISO FLORA

Acta decomiso preventivo y anexos

Declaracion no juramentada del infractor

Soportes o pruebas presentadas por el
infractor

Oo|Oo|Oo|O0|o|of ©o o O

Informe técnico de la Unidad Operativa

Concepto técnico Asesor Forestal

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

O|O|0|0|0|O

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

(e][e][e)

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

O|0|0




Avallo comercial de producto decomisado

Edictos

Auto ordenando remate, donacién, venta
directa o elaboracién de convenio

O|0

Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por
multas

Acta de devolucién de la madera

Auto de archivo del expediente

DTP-05-04

DECOMISO HERRAMIENTAS

Acta decomiso preventivo y anexos

Estos informes dan origen

Declaracion no juramentada del infractor

a los informes trienales y

Soportes o0 pruebas presentadas por el
infractor

decenales, razén por la que

Informe técnico de la Unidad Operativa

No se amerita conservarlos

Concepto técnico Asesor Forestal

después del decenio.

Auto librando pliego de cargos

Notificacion personal o por edicto

Diligencia de descargos

Copia resolucion resolviendo el decomiso

Notificacion personal o por edicto

Recurso de reposicion

Copia resolucion resolviendo recurso de
reposicion

Notificacion personal o por edicto

Solicitud de informe al secuestre

Rendicion de cuentas del secuestre

Avallo comercial de producto decomisado

(e][e]

Edictos

se conservan totalmente ya
que hacen parte de la historia
de la corporacion. Se debe
transferir al archivo central de

la corporacion.

Auto ordenando remate, donacién, venta
directa o elaboracion de convenio

(e][e]




Copias recibo de pago por bodegaje y
custodia

Programa cancelacion de multas (si es el
caso)

Copias de pago a CORPOAMAZONIA por

multas

Acta de devolucion de la madera

Auto de archivo del expediente

DTP-05-05

TALAS Y PODAS

Oficio de solicitud

Concepto

Oficio de respuesta

10

DTP-06

PQR (PETICIONES QUEJAS Y
RECLAMOS)

Oofo|o|0o

DTP-06-01

Acciones populares

DTP-06-02

Denuncias Ambientales

DTP-06-03

Derechos de Peticion

DTP-06-04

Procesos Sancionatorios

10

DTP-06-05

Quejas y Reclamos

DTP-06-06

Tutelas

Informe de visita técnica (si es el caso)

Investigacion disciplinaria

Respuesta al quejoso o infractores

10

DTP-07

INFORMES DE GESTION

Informes anuales de gestion de la
Unidades operativas

O|O|O0|O|O|Oofo|o|0o|0|0o|0o

Informes de gestion financiera de la
regional

@]

Informes de gestion institucional de la
regional

O

Informes del equipo de profesionales de
apoyo de la Direccion Regional.

©]

Informe final de resultados

10

Informes de gestion a nivel municipal

Evaluacion de personal

mapas tematicos de resultados

O(0|0|0




Informes de comision

Informes de gestion Mercados verdes

10

DTP-08

ACTAS

DTP-08-01

ACTAS COMITE CONTROL Y
VIGILANCIA

O|0|0|0|O

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

O|0|0

Planes de trabajo

informes

DTP-08-02

ACTAS COMITE DE DIRECCION

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

Planes de trabajo

informes

DTP-08-03

ACTAS COMITE LICENCIAMIENTO

agenda de reuniones

actas de reuniones

memorias de participacion

Planes de trabajo

informes

DTP-08-04

ACTAS COMITES DE PREVENCION Y
ATENCION DE DESASTRES.

Actas de reuniones

Agendas de trabajo

Informes

Conceptos técnicos

Recomendaciones técnicas

DTP-08-05

ACTAS SUBCOMITE DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

agenda de reuniones

invitaciones

acta

soportes compromisos

Recomendaciones técnicas




DTP-09

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES

OFICIALES ENVIADAS

Cartas

Fecha:




