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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO coDIGo
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE IE
1 ACCIONES 1 Accion de Tutela
- OFICINA ASESORA JURIDICA
CONSTITUCIONALES Acciones Populares
2 ACTAS DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION

Actas Comité de Vigilancia y Seguimiento de los

TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE

Recursos Naturales CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
2 Actas Comité Interno de Archivo SECRETARIA GENERAL
3 Actas de Asamblea Corporativa SECRETARIA GENERAL
4 Actas de Comité de Defensa Judicial y conciliaciones |OFICINA ASESORA JURIDICA
5 Actas de Consejo Directivo SECRETARIA GENERAL
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
. . TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
6 Actas de Decomiso de Fauna Silvestre CAQUEZA. SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
7 Actas de Defuncion de Fauna TERRITORIAL ARAUCA, QNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
8 Actas de Desnaturalizacion y/o Incineracion de{TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
Productos o Subproductos de Fauna Silvestre CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
9 Actas de Direccion General DIRECC!ON GENERAL
10 Actas de Comision de Personal SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

11

Actas de Gobierno en Linea

SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE E
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
12 Actas de Liberacion o Reubicacion de Fauna TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
acion on de CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
13 Actas del Comité de Coordinacion del Sistema de OFICINA DE CONTROL INTERNO
Control Interno
14 Actas del Comite de Manejo y control de bienes. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
15 ﬁ;::ode' Comite Paritario de Seguridad y Salud en ellg o0 e N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3 ACUERDOS 1 Acuerdos Asamblea Corporativa SECRETARIA GENERAL
2 Acuerdos Consejo Directivo SECRETARIA GENERAL
6 APORTES AL SISTEMA
DE SEGURIDAD SOCIAL. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5 AUTORIZACIONES DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
1 Autorizaciones de Aprovechamiento Forestal TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
u P ° CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
2 Autorizaciones de Maneio Ambiental TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
) CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
. . . TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
3 Autorizaciones de Ocupacion de Cauce

CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
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CODIGO
SERIE

SERIE

CODIGO
SUBSER
IE

SUBSERIE

OFICINA PRODUCTORA

AUTOS

SECRETARIA GENERAL, DIRECCION TERRITORIAL
PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA

COMPROBANTES

Comprobantes de Egresos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Comprobantes de Entradas a Almacén

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Comprobantes de Salidas de Almacén

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

OFICINA ASESORA JURIDICA

Conceptos Técnicos

SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

10

CONCESIONES

Consecién de Aguas subterraneas

SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
AMBIENTAL, UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA

Consecién de Aguas superficiales

DIRECC!ON TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
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CODIGO copIGo
SERIE SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
IE
DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
3 Consecién de Aguas de Reuso TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
g CAQUEZA, SUBDIRECCION DE CONTROL Y
CALIDAD AMBIENTAL
11 CONSECUTIVO DE SECRETARIA GENERAL, DIRECCION TERRITORIAL
COMUNICACIONES PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
OFICIALES UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
12 CONTRATOS Contratos Con Entidades Privadas Sin Animo De Lucro
1 Para Impuisar Programas Y Actividades De I[nteres|OFICINA ASESORA JURIDICA
Publico
2 Contratos de Arrendamiento OFICINA ASESORA JURIDICA
3 Contratos de Comodato OFICINA ASESORA JURIDICA
4 Contratos de Compreventa OFICINA ASESORA JURIDICA
5 Contratos de Consecion OFICINA ASESORA JURIDICA
6 Contratos de Consultoria OFICINA ASESORA JURIDICA
7 Contrato de Donacion OFICINA ASESORA JURIDICA
8 Contrato de Encargo Fiduciario OFICINA ASESORA JURIDICA
9 Contrato de Intermediacion de Seguros OFICINA ASESORA JURIDICA
10 Contratos de Leasing OFICINA ASESORA JURIDICA
11 Contratos de Mandato OFICINA ASESORA JURIDICA
12 Contratos de Obra OFICINA ASESORA JURIDICA
13 Contratos de Prestacion de Servicios OFICINA ASESORA JURIDICA
14 Contrato de Seguros OFICINA ASESORA JURIDICA
15 Contratos de Suministros OFICINA ASESORA JURIDICA
16 Contratos Interadministrativos OFICINA ASESORA JURIDICA
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE E
17 Contratos de Transporte OFICINA ASESORA JURIDICA
18 Coqtratos Eara el Desarrollo de Actividades Cientificas OFICINA ASESORA JURIDICA
y Técnologicas
13 CONTRAVENCIONES SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD,
. . DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
1 |Contravenciones Ambientales TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
14 CONVENIOS 1 Convenios de Asociacion. OFICINA ASESORA JURIDICA
2 Convenios de defensa y proteccion del medio ambiente OFICINA ASESORA JURIDICA
y los recursos naturales renovables
3 Convenios Interadministrativos OFICINA ASESORA JURIDICA
15 CUENTAS BANCARIAS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
16 DECLARACIONES .
TRIBUTARIAS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
7 ESTADOS FINANCIEROS SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
18 ESTUDIOS 1 Estudios de Investigacion Ambiental SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
2 Estudios de Tasas por uso de Agua SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
3 Estudios deTasas Retributivas SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
4 Estudios Técnico Organizacional SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5 Eesrt:gg: Tecnico para la modificacion de la planta de|q ;g0 000 ¢N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
19 HISTORIAS

Historias de Bienes Inmuebles

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




200;44-17-0822

e

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

rlnquIa TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE
IE
2 Historias de Bienes Muebles y enseres SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3 Historias de Mantenimiento equipos de Computo. SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
4 Historias de Vehiculos SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
5 Historias Laborales SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
20 INFORMES 1 informe Consolidado de Aimacén SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
. . . SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
2 Informe de Calidad de! Laboratorio Ambiental AMBIENTAL
OFICINA DE CONTROL INTERNO, DIRECCION
3 Informes a Entes de Control TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
OFICINA DE CONTROL INTERNO, DIRECCION
4 Informes a Organismos Estatales TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
9 TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
5 Informes de Gestion OFICINA DE CONTROL INTERNO
6 Inform’e.s de Verificacidn Sistemas de [nformacion SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
geografica.
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
7 Informes Técnicos AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL

PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
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CODIGO

SERIE SERIE

COoDIGO
SUBSER
IE

SUBSERIE

OFICINA PRODUCTORA

21 INVENTARIOS

Inventarios Documentales

SECRETARIA GENERAL, DIRECCION TERRITORIAL
PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA

2 Inventarios General de Bienes SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3 Inventarios Individual de Bienes SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
22 INSTRUMENTOS .
. P TARIA N L
ARCHIVISTICOS 1 rograma de Gestion Documental SECRE GENERA
2 Plan Institucional de Archivos -PINAR SECRETARIA GENERAL
3 Sistema Integrado de Conservacién -SIC SECRETARIA GENERAL
4 Tabla de Retencién Documental SECRETARIA GENERAL
5 Tabla de Valoracion Documental SECRETARIA GENERAL
2 INSTRUMENTOS SECRETARIA GENERAL, DIRECCION TERRITORIAL
ggl\NIIU;(I)Cl:-ACIONES DE PRIMAVERA, DIRECCIdN TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
OFICIALES
24 INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
DE CALIDAD
2 ,
S LIBROS CONTABLES 1 Libro Auxiliar SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
2 Libro Diario SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3 Libro Mayor y Balance SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE IE
26 |LICENCIAS SUBDIRECCION DE CONTROL Y  CALIDAD
1 Licencias Ambientale AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
icencias Ambientales PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA.,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
27 MANUALES 1 Manual Especifico de Funciones y Requisitos SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
28 |NOMINA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
29 PERMISOS SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
] Permisos Ambiental AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
ermisos Ambientales PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
2 |Permisos de Aorovechamiento Forestal AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
ermisos de Aprovechamiento Foresta PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
3 |Permisos de Emisiones Atmosférica AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
ermisos de mostericas PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. . o AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
4 Permisos de Estudio del Recurso Hidrico PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA.
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. o AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
5 Permisos de Investigacion Cientifica

PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE E
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. L AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
6  |Permisos de Vertimiento PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
30 PLANES L
1 Plan Anual de Adquisiciones SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
2 Pian Anual Mensualizado de Caja - PAC SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL,
. ., . . DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
3 Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano TERRITORIAL ARAUCA. UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
4 Plan de Accién SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
Plan de Auditorias Integrales OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. . . .. AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
6 Plan de Contigencia Estaciones de Servicio PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA.
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. . . AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
7 Plan de Contingencia Para el Servicio deTransporte PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA.
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
8 Plan De Gestién Ambiental Regional (PGAR) SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
9 |Plan de Gestion Integral de Residuos Solidos PGIRS ~ |AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL

PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE
IE
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
. . . AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
10 Plan de Manejo Ambiental Minero de Hecho PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
11 |Plan de Manejo Ambiental para  ecosistemas|q;snrecciON DE PLANEACION AMBIENTAL
estrategicos
12 Plan de Manejo y Conservacion de Especies SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
13 |Plan de Ordenamiento  Territorial  POT,  Planes\q ;0 neccioN DE PLANEACION AMBIENTAL
Parciales, Unidades de Planificacion Rural
14 Plan de Planificacion de Cuencas Hidrograficas SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
31 PRESUPUESTO SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
32 PROCESOS 1 Proceso de Cobro Coactivo SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
2 Proceso de Cobro Persuasivo SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
3 Proceso de Establecimiento de Medidas de Manejo|AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
Ambiental para Sismica. PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
4 Proceso de Establecimiento de Medidas de Manejo|AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
Ambiental Para Sector productivo PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
5 Proceso Disciplinarios OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
6 Proceso Juridicos OFICINA ASESORIA JURIDICA
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE IE
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION TERRITORIAL
7 Proceso Sancionatorio Ambiental PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
33 PROGRAMAS 1 Programa de Bienestar Social SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
2 Programa de capacitacién e incentivos SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL,
. . DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
3 Programa de Educacién Ambiental Formal TERRITORIAL ARAUCA. UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL,
4 Programa de Educacién Ambiental No Formal e|DIRECCION TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
Informal TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
5 |Programa de Gestion de Seguridad y Salud en ellg oy e coioN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Trabajo GS-ST
6 Programa Para |la Gestion del Riesgo de Desastres SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
34 PROYECTOS 1 Proyectos de Acuerdo SECRETARIA GENERAL
2 Proyectos Institucionales SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
3 Proyectos Cofinanciados SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
4 Proyectos Otras Entidades SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
35 REGISTROS 1 Registros Audiovisuales De Difusion E Imagen. Direccion General
2 Registros de Generadores de Residuos o desechos|SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
Peligrosos -RESPEL AMBIENTAL

o
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CODIGO CODIGO
SERIE SUBSER SUBSERIE OFICINA PRODUCTORA
SERIE E
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
3 Redistro de Maneio de Fauna Silvestre AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
g ) ves PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
4 Registros de Mantenimiento equipos de Computo SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
5 Redistro de Viveros AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
g PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
6 Registros Unico Ambiental - Sector manufacturero -|SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
RUA AMBIENTAL
36 RESOLUCIONES DIRECCION, SECRETARIA GENERAL, DIRECCION
TERRITORIAL PRIMAVERA, DIRECCION
TERRITORIAL ARAUCA, UNIDAD AMBIENTAL DE
CAQUEZA
37 SALVOCONDUCTO PARA SUBDIRECCION DE CONTROL Y CALIDAD
LA MOVILIZACION DE AMBIENTAL, DIRECCION TERRITORIAL
ESPECIES DE LA PRIMAVERA, DIRECCION TERRITORIAL ARAUCA,
DIVERSIDAD BIOLOGICA UNIDAD AMBIENTAL DE CAQUEZA
38 TASAS 1 Tasas por uso de Agua SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
2 Tasas Retributivas SUBDIRECCION DE PLANEACION AMBIENTAL
39 |TRANSFERENCIAS 1 |Transferencias por Impuesto Predial SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
2 Transferencias por Sector Eléctrico SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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