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640 02 ACTAS
Las Actas del Comité de Bajas evidencian las decisiones tomadas para dar de baja los
640 02 04 Actas del Comité de Bajas 3 17 D bienes de la entidad.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el
Acta del comité de bajas .pdf cual se contara a partir de la Ultima acta del comité con su notificacién de adjudicacion
de acuerdo a su vigencia anual), se transfiere al Archivo Central por dicisiete (17) afios
Relacion elementos objeto de baja .pdf maés.
Comunicaciones relacién de elementos objeto de baja .pdf ” . "
Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Adquiere
Concepto técnico de elementos de baja .pdf valores secundarios de tipo histérico el cual consiste en las cualidades que tienen por
c icacion oficial 7 ser documentos testimoniales del seguimiento a la gestion de los bienes y la gestion de
omunicacion oficial pd los recursos de la entidad.
Acto administrativo aprueba la baja .pdf
—— — - Los documentos se conservaran en su soporte original y se aplicara el medio
Comunicacion de publicacion en la pagina web -pdf tecnolégico (digitalizacion) para el soporte fisico.
Comunicacion de manifestacion de interés X pdf Cumplido .e.\ tiempo de rele'ncién erGrupc dg Gest\f’)n Documental garanl\.zaré la
conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en cuenta los atributos de esta
Resolucion de adjudicacién .pdf a largo plazo, como son: autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad
Acta d " | adjudicat. o y disponibilidad. Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo
cta de entrega al adjudicatario X P establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y
Notificacién de adjudicacion .pdf el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
640 09 COMISIONES Y LEGALIZACIONES 3 7 x
Las Comisiones y Legalizaciones son documentos que evidencian la gestion de la
ANLA frente a la solicitud, aprobacion y legalizacion de comisiones o autorizaciones de
Comunicacion interna solicitud de registro y/o pago y anexos .pdf viaje.
Una vez cumplido el tiempo de retencién por tres (3) afios en el Archivo de Gestién
(contado a partir de la ultima comisién ejecutada con la comunicacion de solicitud de
legalizacion de acuerdo con su vigencia) se transfiere al Archivo Central por siete (7)
afios mas.
o o » Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su eliminacion, dado que su
Comunicacion de solicitud de legalizacion y anexos -pdf informacion se consolida en la subserie Estados Financieros de Proposito General del
Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal. La eliminacion se realizara de acuerdo al
pre de eliminacién ido por la entidad y lo dispuesto en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
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640 15 DERECHOS DE PETICION 3 7 o D
Agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales un
ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas que expresan quejas, reclamos o
denuncias sobre presuntas infracciones ambientales o que tengan relacion con la
administracion, gestion y misién de la entidad.

Comunicacién de derecho de peticién x pdf Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion
(contado a partir de la respuesta al tltimo derecho de peticion recibido en la vigencia
respectiva) se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas.

Finalizado el tiempo de retencion se realizara una seleccién cuantitativa de veinticinco
(25) expedientes completos de la produccion anual generada, y cuya cualidad sea la
atencion de las solicitudes de los entes de control y aquellos derechos de peticion que
expresan quejas o reclamos en relacion con asuntos de servicios administrativos.

El documento seleccionado se conservara en su soporte original y se aplicara el medio
tecnoldgico (digitalizacién) 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,

Respuesta comunicacién de derecho de peticion X .pdf originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Para los documentos no selecclonados se realizara la eliminacion de acuerdo con el
pre de inacion ido por la entidad, lo dispuesto en el Decreto
1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5. y el Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 Capitulo 5,
Articulo 4.5.4.
640 18 HISTORIALES DE VEHICULOS 3 7 x D

Ficha técnica del vehiculo x Los Historiales de Vehiculos demuestran la gestion de la ANLA frente a las actividades
realizadas para el manejo, control, seguimiento y mejoras del parque automotor.

Acta de adjudicacion X
Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion

B (contado a partir del acta de devolucién o acto administrativo que determina la baja del

Impuesto del vehiculo x vehiculo) se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas,

Inventario fisico del Vehiculo X Dado que el volumen de produccién c!ocumenlal anual no supera los vein(fe
expedientes completos, se conservara totalmente, estos documentos reflejan la
evidencia sobre los temas relacionados con las historias de los vehiculos propios de la

Certificado de inscripcién ante el RUNT X Entidad. Su preservacion garantiza la continuidad de la memoria institucional y
contribuye al desarrollo de investigaciones, estudios y acciones que fortalecen la

Seguro obligatorio-SOAT X cultura y el conocimiento en materia ambiental.

Cumplido el tiempo de retencién los documentos se conservaran en su soporte original

Certificado de la revision tecnicomecanica y de emisiones contaminantes X y se aplicara el medio tecnoldgico (digitalizacién) 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,

Reporte de comparendos

P P X integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad.

Reporte de incidentes x Para la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo establecido en el
Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y el Plan de

Acta de devolucion X Preservacién Digital a largo plazo.

Acto administrativo de baja X

Pagina 2 de 5




Fecha: 23-07-2024
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 6
- Cédigo: GD-FO-20
FECHA Y NO. DE ACTA APROBACION COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y
FONDO: AUTORIDAD NACIONAL DE LICENCIAS AMBIENTALES - ANLA DESEMPENO:
SECCION: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 15/12/2023 ACTA 009
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA FECHA Y NUMERO DE CONVALIDACION ENTE RECTOR:
15-12-2025 - AGN-2-2025-16179
CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION
TECNICA DEL SERIE DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D s SB PAPEL ELECTRONICO - ARCHIVO ARCHIVO E s cT PAPEL DDHH / DIH
EXTENSION GESTION CENTRAL (M/D)
640 20 INFORMES
Los Informes Técnicos de Gestion Ambiental evidencian los temas relacionados con la
gestion ambiental de la entidad.
L . X Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el
640 20 26  |Informes Técnicos de Gestién Ambiental 3 7 x cual se contara a partir de la fecha de emision del Gltimo reporte de inspeccion
ambiental de acuerdo con su vigencia) se transfiere al Archivo Central por siete (7)
afios mas.
Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Adquiere
valores secundarios de tipo histérico y cultural que consiste en las cualidades que
Solicitud de informacién de la gestion pdf tienen por ser documentos testimoniales en relacion con la gestiéon medio ambiental en
las instalaciones de la entidad.
Respuesta a solicitud de informacién pdf Cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central, el Grupo de Gestién
. ) ) Documental garantizara la conservacion y preservacion de la informacion, teniendo en
Acta de control y seguimiento de cumplimiento normativo de las entidades pdf cuenta los atributos de esta a largo plazo, como son: autenticidad, integridad,
publicas publicadas en el distrito inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad. Para la conservacion de los
documentos, se tendra en cuenta lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el
Reporte de inspeccion ambiental en las instalaciones de la entidad .pdf Plan de Conservacion Documental y el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
640 24 INVENTARIOS
Los Inventarios de Almacén son los documentos que permiten verificar, clasificar,
controlar, analizar, valorar y depreciar los bienes que ingresan al almacén, lo cual
posibilita efectuar un estricto control de las existencias fisicas y reales, para evitar
errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de elementos,
640 2 1 Inventarios de Almacén 3 7 x mediante informacion confiable y oportuna.
Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el
cual se contara a partir de la Gltima acta de entrega y traspaso o reintegro de bienes al
almaceén emitida en la vigencia respectiva), se transfiere al Archivo Central por siete (7)
afios mas.
Acta de inventario general de bienes de la Entidad X Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su eliminacion, dado que su
Matriz de toma de inventario -pdf informacion se consolida en la subserie Estados Financieros de Proposito General del
Inventario general de bienes de la Entidad X Grupo de Gestion Financiera y Presupuestal, asi mismo la informacion que estos
Inventario de papeleria pdf consolidan se actualiza recurrentemente y los elementos dados de baja quedan
Acta de entrega y recibo de bienes devolutivos pdf reflejados en las Actas del Comité de Bajas de la ANLA. La eliminacion se realizara de
Reporte de mesa de ayuda . o acuerdo al procedimiento de eliminacion establecido por la entidad y lo dispuesto en el
P Y _ _ P Decreto 1080 del 2015 articulo 2.8.2.2.5.
Acta de entrega y traspaso o reintegro de bienes a almacén X
640 26 MANUALES
Los Manuales de Buenas Practicas Ambientales son documentos que definen los
criterios que orientan el eficiente del recurso de agua y energia, en las sedes de la
Entidad, generando con esto menores impactos negativos y promoviendo el desarrollo
sostenible de la Entidad.
€40 26 02 de Buenas Précti 3 7 x Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion
(contado a partir de la actualizacion de la version del manual), se transfiere al Archivo
Central por siete (7) afios mas.
Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Adquiere
valores secundarios de tipo histérico ya que evidencia un trabajo realizado en pro de
reglamentar un proceso permanente en la administracion publica.
Manuales de buenas practicas ambientales .pdf
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Instrumento de control de control de consumo de agua y energia

.pdf

Factura de servicio publico

CUMPpIIQo el Iempo e retencion el GrUpo ae Gestion bocumental garantzara 1a
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 la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacién Documental y
el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

640 26 05

Manuales de Inventario de Almacén

Manual de inventario de almacén

.pdf

Los Manuales de Inventario de Aimacén son documentos que definen los criterios que
orientan la administracién de los bienes a cargo de la entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el
cual se contara a partir de la ultima actualizacion que se realice a la version del
manual), se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios mas.

Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Adquiere
valores secundarios de tipo historico ya que evidencia un trabajo realizado en pro de
reglamentar un proceso permanente en la administracion publica relacionado al manejo
de los activos de la entidad.

Cumplido el tiempo de retencion 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 la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservaciéon Documental y
el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.

640 4“1

PROGRAMAS

640 M 05

Programas de Gestion Ambiental de Residuos

Instrumento de control entrega de residuos aprovechables / residuos
peligrosos

.pdf

Certificado de aprovechamiento por parte de la corporacion

.pdf

Instrumento de control de Control de residuos no aprovechables

.pdf

Manifiesto de recoleccion de residuos aprovechables

.pdf

Reporte de consumo mensual de papel

.pdf

Los Programas de Gestion Ambiental de Residuos contienen informacion de cada una
de las actividades propuestas para el manejo adecuado de los residuos desde la
generacion, separacion, almacenamiento y entrega al gestor externo para el tratamiento
ylo disposicion final de los residuos generados en las sedes de la Entidad.

Una vez cumplido el tiempo de retencion por tres (3) afios en el Archivo de Gestion (el
cual se contara al finalizar la vigencia del programalos certificados de
aprovechamineto, manifiesto de recoleccién de residuos y el reporte de consumo de
papel de acuerdo con su vigencia) se transfiere al Archivo Central por siete (7) afios
mas.

Finalizado el tiempo de retencion se procedera a su conservacion total. Adquiere
valores secundarios de tipo histérico y cultural, como testimonio de la propuesta,
resultados y seguimiento de la gestion de la entidad en relacion a la gestion
medioambiental de la ANLA.

Cumplido el tiempo de retencion 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 la conservacion de los documentos, se tendra en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 001 de 2024 del AGN, el Plan de Conservacion Documental y
el Plan de Preservacion Digital a largo plazo.
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CONVENCIONES

D: Cddigo de Dependencia

copIGo

S: Codigo de la Serie Documental
SB: Codigo de la Subserie Documental

DISPOSICION FINAL

E: Eliminacion
S: Seleccion
CT: Conservacion Total

REPRODUCCION TECNICA DEL PAPEL

M: Microfilmacion

D: Digitalizacion
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