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143 | 02 ACTAS
Las Actas del Comité de Normalizacién de Cartera son documentos en los que se relacionan las decisiones y temas
tratados en cada una de las sesiones del comité, como el de estudiar y recomendar al Representante Legal de la ANLA
la remisibilidad de las obligaciones objeto de cobro coactivo, en los términos del articulo 920 del Estatuto Tributario.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir de la
143 | 02 07 |Actas del Comité de Normalizacién de Cartera 3 7 X x |ultima acta del comité de acuerdo a la vigencia), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el
tiempo de retencién se procedera a su conservacion total. Los documentos se conservaran en su soporte original y se
aplicara el medio tecnoldgico (digitalizacién) para el soporte fisico. Cumplido el tiempo de retencion el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Acta del Comité de Normalizacién de Cartera X X .pdf
143 | 14 00 |DERECHOS DE PETICION 3 7 X X
Los derechos de peticion demuestran la gestion de la ANLA frente a los aspectos de interés de la ciudadania y de otras
Comunicacion de derecho de peticion X X pdf instituciones en materia ambiental. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion
' (contado a partir de la respuesta al ultimo derecho de peticion recibido en la vigencia anual respectiva) se transfiere al
Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el tiempo de retencion y sus valores primarios se procedera a realizar
el proceso de seleccion del 10% de la produccion generada, determinando como criterio la atencion a entes de control,
aquellos derechos de peticién que expresan quejas, reclamos o denuncias sobre presuntas infracciones ambientales o
Peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia, felicitacion y que tengan relacion directa con una posible afectaciéon ambiental, para conservar como parte de la memoria
solicitud de informacién publica x X -pdf institucional.
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Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
para el soporte fisico. EI Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
Ny L teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
Respuesta Comunicacion de derecho de peticion X X .pdf N . -~
fiabilidad y disponibilidad.
Para los documentos no seleccionados, se realizara la eliminacion de acuerdo al procedimiento de eliminacion
establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
143 | 23 MANUALES
Los Manuales de Cobro Persuasivo y Coactivo son documentos técnicos a través del cual se estandarizan y se
definen criterios juridicos y procedimientos para la realizacion de los cobros persuasivos y coactivos a los diferentes
usuarios de la entidad. Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (a partir de
143 | 23 01 |Manuales de Cobro Persuasivo y Coactivo 3 7 x x |auese actualice el versionamiento del manual), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas, finalizado el
tiempo de retencién se procedera a su conservacion total. Cumplido el tiempo de retencién el Grupo de Gestién
Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacién, teniendo en cuenta los atributos de esta a
largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.
Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en los acuerdos 006 y 008 de 2014 del
AGN, el Plan de Conservacién Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
Manual de cobro persuasivo y coactivo X .pdf
143 | 28 PROCESOS
Los Procesos de Cobro Coactivo son documentos generados en el proceso de especial contenido en los articulos 823
143 28 | 01 |Procesos de Cobro Coactivo 2 18 X x |y siguientes del Estatuto Tributario los cuales son procesos adelantados por la entidad en pro de hacer efectivos el
recaudo de deudas fiscales a su favor, sin necesidad de acudir a la jurisdiccién ordinaria. Una vez cumplido el tiempo
de retencioén por dos (2) afios en el Archivo de Gestion (el cual se contara a partir del Auto de terminacién y archivo del
Comunicacién de recepcion de cobro X proceso), se transfiere al Archivo Central por dieciocho (18) afios mas, finalizado el tiempo de retencién y sus valores
primarios se procedera a realizar una seleccion del 5% de la produccién anual generada, garantizando la completitud
Auto de cobro X del expediente; determinando como criterio aquellos procesos que tengan acciones judiciales y administrativas
Resolucién que impone la multa X efectivas al recaudo de las deudas fiscales a favor de la entidad, para conservar como parte de la memoria institucional.
Auto que resuelve recurso X
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CcODIGO

D

S

SB

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL

DF

DE FORMATO ARCHIVO ARCHIVO E s cT
GESTION CENTRAL

MT

PROCEDIMIENTO

Auto que ordena la apertura del proceso de cobro coactivo

Evidencia del cobro persuasivo

Auto que libra mandamiento de pago

Excepciones

Resoluciéon que resuelve excepciones

Recurso de reposicion

Auto que resuelve recurso de reposicion

Auto que decreta medida cautelar

X | X | X | X | X | X X

Resolucion o auto que ordena seguir adelante con la
ejecucion y el remate de los bienes embargados o
secuestrados

x

Notificacion avaluo de los bienes

Auto que deja en firme el avaluo de bienes

Auto de liquidacion del crédito

Auto que resuelve objeciones

Auto que fija fecha de remate

Acta de remate

Auto aprobatorio de remate

Certificacion de estado de cuenta

Acuerdo de Pago

Resolucién que aprueba o rechaza el acuerdo de pago

Resolucion que declara incumplido el acuerdo de pago

X | X | X X | X | X X | X | X |X | X

Recurso de reposicion contra la resolucion que declara
incumplido de acuerdo de pago

Auto de terminacion y archivo del proceso

Citacién a notificacion personal
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Los documentos seleccionados se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio tecnolégico (digitalizacion)
para el soporte fisico. El Grupo de Gestion Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion,
teniendo en cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad. Para los documentos no seleccionados la eliminacion se realizara de acuerdo al
procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
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S: Coadigo de la Serie Documental
SB: Codigo de la Subserie Documental

DE: Documento Electronico

S: Seleccion
CT: Conservacion Total
MT: Medio Tecnoldgico

CcODIGO SOPORTE RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL
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Notificacion X
Publicacion X
Constancia X
Edicto X
Constancia ejecutoria X
CONVENCIONES
cODIGO SOPORTE FORMATO DISPOSICION FINAL
D: Codigo de Dependencia DF: Documento Fisico (.doc, .pdf,.xls, .ppt) E: Eliminacion

Firma de Aprobacion
Coordinador Grupo de Gestion Documental

W@d\a\w@

Firma de Aprobacion

Subdirectora Administrativa y Financiera
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