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PROCESO NOMBRE DELREGISTRO RESPONSABLE ALMACENAMIENTO ACCESO 
TIEMPO DE 

RETENCION 

DISPOSICION 

FINAL 

       
 

 

 

LICENCIAMIEN

TO PERMISOS 

Y TRAMITES 

AMBIENTALES 

Registro de Conceptos 

Técnicos 

Técnico 

administrativo 

FísicoArchivador- 

oficina jurídica 

 

restringido 
 

5años 
Archivo 

histórico 

Registro de 

correspondencia 

entregada abogado 

oficina jurídica 

 

Técnico 

administrativo 

Físico y magnético 

Archivador- oficina 

jurídica 

 
restringido 

 
5años 

Archivo 

histórico 

Registro de envió 

documentación a facturación 

y gestión ambiental 

Técnico 

administrativo 

Archivador- oficina 

jurídica 
restringido 5años 

Archivo 

histórico 

Registro publicación Boletín 
Técnico 

administrativo 

Registroenmedio 

magnético 
restringido 5años 

Archivo 

histórico 

Registro y control de 

solicitudes internas y 

evaluaciones entregados 

áreas internas 

 
Auxiliar administrativo 
– gestión ambiental 

Registroenmedio 

físico  

 
restringido 

 
5años 

Archivo 

histórico 

relación correspondencia 

gestión ambiental 

Secretaria de 

subdirección de 

gestión ambiental 

 
Registro en medio 

magnético 

 
restringido 

 
5años 

 
Archivo 

histórico 

Registro de relación de 

conceptos técnicos enviada 

al área de jurídica 

 
Auxiliaradministrativo 

Físico 

Archivador- oficina 

jurídica 

 
Restringido 

 
5años 

 
Archivo 

histórico 

Registro de relación de 

conceptos técnicos 

entregados para su 

radicación  

 
Profesionales y 
técnicos – gestión 
ambiental 

 
Medio físico – 

archivador  

 

 
Restringido 

 

 
5años 

 
Archivo 

histórico 

Formato único nacional de 

solicitud de licencia 

ambiental 

Técnico 

administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de permiso de 

emisiones atmosféricas 

fuentes fijas 

 

Técnico 

administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacionalde 

solicitud de permiso de 

vertimientos 

Técnico administrativo archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

restringido  

N/A 
 

N/A 
Formato único nacional de 

solicitud de concesión de 

aguas superficiales 

 

Técnico administrativo 
archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 

restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de prospección y 

explotación de aguas 

subterráneas 
 

 
 
 

 
Técnico administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de concesión de 

aguas subterráneas 

 
Técnico administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de 

aprovechamiento forestal 

de  árboles aislados 

 
Técnico administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de 

aprovechamiento forestal, 

bosques naturales o 

plantados no registrados 

 
Técnico administrativo 

 
Archivo técnico 

administrativo 

gestión ambiental 

 

 
restringido 

 

 
N/A 

 

 
N/A 

Formato único nacional de 

solicitud de ocupación de 

cauces, playas y lechos 

 
Técnico administrativo 

archivotécnico 

administrativo 

gestiónambiental 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

 
Encuesta de satisfacción 

del usuario 

 
Técnico administrativo 

 

PC- Técnico 

administrativo 

 
restringido 

 
N/A 

 
N/A 

Registro  de envió de 

correspondencia tramitada en 

oficina jurídica 

 
Técnico administrativo 

 

Físico 

 

restringido 
 

5años 
 

Archivo histórico 
Formato para la verificación 

preliminar de la documentación 

que conforma la solicitud de 

licencia ambiental 

Profesional 
universitario o 
especializado- área 
jurídica 

Físico General 
 
N/A 

 
N/A 

Acta única de reunión  

Profesional 
universitario o 
especializado- área 
técnica 

Físico restringido 5años Archivo histórico 

Autos, Resoluciones y 

conceptos técnicos 

Profesional 
universitario o 
especializado- área 
técnica 

Físico restringido 5años Archivo Central 
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