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FECHA DE DESCRIPCIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

100 SECCIÓN DESPACHO DEL SECRETARIO

DISTRITAL DE AMBIENTE

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A OTROS ORGANISMOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones Art 8. 

Contiene la documentacion que evidencia la presentación de informes de seguimiento a

requerimientos por los entes de control.
*Comunicación oficial (solicitud)

*Informe

*Comunicación oficial remitiendo el informe

2 3 S

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría. Los documentos no seleccionados se

eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones Art 8.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

100 SECCIÓN DESPACHO DEL SECRETARIO

DISTRITAL DE AMBIENTE

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE GESTIÓN TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones Art 8. 

Contiene información que evidencia las actividades desarrolladas por la dependencia en un

determinado periodo
*Comunicación oficial

*Informe de gestión

2 3 S

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría.

 

Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones Art 8.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ INSTITUCIONAL DE

COORDINACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO

TRANSVERSAL PC01-CP02 

CONTROL Y

MEJORA

3 PC01-PR04 Auditorías Internas de Gestión Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 (todo)

Resolución interna 01455 del 23 de mayo de 2018. Por medio de la cual se crea el Comité Institucional de Coordinación de Control Interno de

la Secretaría Distrital de Ambiente y se toman otras determinaciones.

Resolución interna 02735 del 15 de diciembre de 2020. Por medio de la cual se actualiza el Comité Institucional de Coordinación de Control

Interno de la Secretaría Distrital de Ambiente creado mediante la Resolución 1455 de 2018 y se toman otras determinaciones.

La subserie ACTAS DE COMITÉ INSTITUCIONAL DE COORDINACIÓN DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO. Contiene la documentación que evidencia las decisiones tomadas por

este órgano de dirección, coordinación y asesoría del diseño de estrategias y políticas

orientadas al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional.

*Comunicación interna citación a comité

*Acta de reunión y relación de asistencia

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 (todo)

Resolución interna 01455 del 23 de mayo de 2018. Por medio de la cual se crea el

Comité Institucional de Coordinación de Control Interno de la Secretaría Distrital de

Ambiente y se toman otras determinaciones”

Resolución interna 02735 del 15 de diciembre de 2020. “Por medio de la cual se actualiza

el Comité Institucional de Coordinación de Control Interno de la Secretaría Distrital de

Ambiente creado mediante la Resolución 1455 de 2018 y se toman otras

determinaciones”

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y

VIGILANCIA

TRANSVERSAL PC01-CP 

CONTROL Y

MEJORA

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 literal h. Coordinar la presentación de la rendición de cuentas y realizar los controles de advertencia conforme a la

reglamentación vigente, con base en la información presentada por las diferentes dependencias.  

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Contiene la documentación que evidencia la presentación de informes de seguimiento y

cumplimiento a planes de mejoramiento de la entidad.
*Comunicaciones oficiales

*Informes a entidades de control y vigilancia

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 literal h. Coordinar

la presentación de la rendición de cuentas y realizar los controles de advertencia

conforme a la reglamentación vigente, con base en la información presentada por las

diferentes dependencias.

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE AUDITORÍA DE CONTROL

INTERNO

TRANSVERSAL PC01-CP 

CONTROL Y

MEJORA

3 PC01-PR04 Auditorías Internas de Gestión Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 (todo)

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Contiene la documentación que permite evidenciar el resultado de las acciones realizadas por

la dependencia respecto las auditorias internas de control interno.
*Declaración de impedimento

*Solicitud de información y documentación para iniciar auditoría

*Revisión para el entendimiento del proceso o actividad a auditar

*Evaluación de riesgos y controles

*Selección de muestras

*Preguntas por probar en la prueba de auditoría

*Plan de trabajo de auditoría de gestión 

*Comunicación oficial interna remitiendo plan de trabajo de auditoria al auditado

*Comunicación oficial interna (carta de representación auditoría de gestión)

*Acta de reunión de apertura de auditoria y relación de asistencia

*Agenda pruebas de recorrido y seguimiento a la agenda

*Resultados pruebas de recorrido

*Informe de auditoría de gestión

*Comunicación oficial interna observaciones al informe preliminar de auditoría de gestión

*Acta de reunión y relación de asistencia (cierre de auditoría)

*Encuesta percepción auditoría

*Evaluación del auditor acompañante

*Evaluación del auditor líder

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 (todo)

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE GESTIÓN TRANSVERSAL PC01-CP 

CONTROL Y

MEJORA

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 literal i. Asegurar la oportunidad, acceso y confiabilidad de la información y de sus registros e Informes de gestión. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Contiene información que evidencia las actividades desarrolladas por la dependencia, así

como informes de otras áreas cuando la Oficina de Control Interno así lo requiere.
*Comunicación oficial de solicitud de información

*Informe de gestión

*Comunicación oficial de respuesta a solicitante

2 3 S

Una vez cumplido el tiempo de retención en el Archivo Central, se seleccionará una muestra a conservar representativa del

10% de la producción de la vigencia, cuidando de conservar aquellos que se encuentran en soporte Digital. La información

seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte original se

debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la Dirección de

Gestión Corporativa. 

Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo

General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 literal i. Asegurar

la oportunidad, acceso y confiabilidad de la información y de sus registros e Informes de

gestión. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES ANUALES DE AUDITORIA TRANSVERSAL PC01-CP 

CONTROL Y

MEJORA

3 PC01-PR04

 Auditorías Internas de Gestión 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 literal e. Establecer los procesos y procedimientos de control interno en la Secretaría, que fomentan la cultura del control

y realizar el seguimiento permanente a las acciones de mejora aplicadas. g. Realizar el seguimiento y la presentación de los planes de

mejoramiento interno de carácter institucional, e informar el grado de avance de los mismos.

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Contiene documentación que permite evidenciar la planeación, ejecución y el seguimiento a

las actividades definidas como resultado de la priorización de auditoria para la vigencia

correspondiente y acorde con los recursos disponibles, atendiendo a los roles establecidos

para la Oficina de Control Interno por la normativa vigente.

*Plan anual de auditoría de gestión

*Actas de reunión y relación de asistencia (De la Of. de Control Interno)

*Comunicación oficial interna (informe de austeridad en el gasto)

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre

definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los

siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 literal e.

Establecer los procesos y procedimientos de control interno en la Secretaría, que

fomentan la cultura del control y realizar el seguimiento permanente a las acciones de

mejora aplicadas. g. Realizar el seguimiento y la presentación de los planes de

mejoramiento interno de carácter institucional, e informar el grado de avance de los

mismos.

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

110 SUBSECCIÓN OFICINA DE CONTROL INTERNO SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL TRANSVERSAL PC01-CP 

CONTROL Y

MEJORA

1

2

PC01-PR02

Plan de Mejoramiento por procesos 

PC01-PR03

Plan de Mejoramiento Institucional

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art.9 literal e. Establecer los procesos y procedimientos de control interno en la Secretaría, que fomentan la cultura del control

y realizar el seguimiento permanente a las acciones de mejora aplicadas . g. Realizar el seguimiento y la presentación de los planes de

mejoramiento interno de carácter institucional, e informar el grado de avance de los mismos.

La subserie PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL documentación que permite

evidenciar las acciones que realiza la Oficina de Control Interno respecto al seguimiento y a los 

planes de mejoramiento que elaboran las áreas con ocasión de hallazgos internos o externos. 

*Comunicación oficial externa recibida del informe definitivo de la auditoria

*Comunicación oficial interna de remisión informe definitivo de la auditoria

*Comunicación oficial interna a las áreas informando hallazgos

*Análisis de causas y lista de asistencia (Análisis de causas plan de mejoramiento entes

de control)

*Comunicación oficial interna solicitando apoyo a la OCI

*Consolidado plan de mejoramiento entes de control

*Comunicación oficial interna remitiendo plan de mejoramiento entes de control

*Comunicación oficial interna remitiendo observaciones al plan de mejoramiento entes de

control

*Comunicación oficial interna solicitando publicación del plan de mejoramiento entes de

control consolidado

*Certificado de Transmisión SIVICOF

*Acta de reunión y relación de asistencia (autoevaluación)

*Comunicación oficial interna avances cumplimiento plan de mejoramiento entes de

control

*Formulación plan de mejoramiento por procesos

*Comunicación oficial interna remisión plan de mejoramiento por procesos

*Comunicación oficial interna cargue plan de mejoramiento por procesos

*Comunicación oficial interna programación de revisión plan mejoramiento por procesos

*Comunicación oficial interna verificación estado de las acciones del plan mejoramiento

por procesos

*Comunicación oficial interna evaluando estado de las acciones del plan mejoramiento por

procesos

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta subserie documental por contenido informativo, no contiene reserva legal, caducidad y prescripción.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art.9 literal e.

Establecer los procesos y procedimientos de control interno en la Secretaría, que

fomentan la cultura del control y realizar el seguimiento permanente a las acciones de

mejora aplicadas . g. Realizar el seguimiento y la presentación de los planes de

mejoramiento interno de carácter institucional, e informar el grado de avance de los

mismos.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

120 SUBSECCIÓN OFICINA DE PARTICIPACION

EDUCACION Y LOCALIDADES

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DE LA COMISIÓN AMBIENTAL LOCAL -

CAL

MISIONAL PM01-CP 

PARTICIPACIÓN 

Y EDUCACIÓN

AMBIENTAL 

(2019)

1 PM01-PR05 Participación en instancias,

escenarios o espacios de participación 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente Art. 10 (todo). 

Decreto 575 del 14 de diciembre de 2011. Por medio de la cual se reglamenta la organización y conformación de las Comisiones Ambientales

Locales. Art. 3 parágrafo 2. De la Secretaría Técnica. La Secretaría Técnica de la Comisión Ambiental Local estará a cargo del representante

de la Secretaría Distrital de Ambiente.

La subserie ACTAS DE LA COMISIÓN AMBIENTAL LOCAL – CAL, Permite evidenciar las

acciones de tipo ambiental que se toman en cada una de las localidades en la que se divide la 

ciudad de Bogotá, las cuales están orientadas a lograr el fortalecimiento de la gestión

ambiental local, la documentación pertenecen a procesos misionales de la Entidad, tienen

valores secundarios, constituyen una fuente de información importante para la investigación, la

participación ciudadana, el interés ambiental, institucional porque refleja la gestión

administrativa de la Oficina de Participación, Educación y Localidades, y en general para la

ciudad. 

*Correo electrónico de convocatoria

*Plan anual de trabajo

*Acta de reunión de la Comisión Ambiental Local (Acta de reunión de la instancia de

participación donde se ejerce la secretaría técnica) 

*Listado de asistencia a las CAL

*Informe de gestión

*Matriz de seguimiento a instancias donde se ejerce la secretaría técnica

2 8 CT- MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto distrital 575 del 14 de diciembre de 2011. Por medio de la cual se reglamenta la

organización y conformación de las Comisiones Ambientales Locales. Art. 3 parágrafo 2.

De la Secretaría Técnica. La Secretaría Técnica de la Comisión Ambiental Local estará a

cargo del representante de la Secretaría Distrital de Ambiente.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

120 SUBSECCIÓN OFICINA DE PARTICIPACION

EDUCACION Y LOCALIDADES

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE

AMBIENTE

MISIONAL PM01-CP 

PARTICIPACIÓN 

Y EDUCACIÓN

AMBIENTAL 

(2019)

1 PM01-PR05 Participación en instancias,

escenarios o espacios de participación 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto distrital 575 del 14 de diciembre de 2011. Por medio de la cual se reglamenta la organización y conformación de las Comisiones

Ambientales Locales. Art. 3 parágrafo 2. De la Secretaría Técnica. La Secretaría Técnica de la Comisión Ambiental Local estará a cargo del

representante de la Secretaría Distrital de Ambiente.

Resolución interna 02951 del 24 de octubre de 2019. Por medio de la cual se identifican las instancias de Coordinación en las que participa la

Secretaria Distrital de Ambiente, se realizan delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación en las cuales la

Secretaría Distrital de Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8. numeral 9 y 11. 

La subserie ACTAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE AMBIENTE, permite evidenciar las

decisiones tomadas por esta instancia consultiva y asesora a nivel distrital para estudiar,

evaluar, discutir, apoyar y hacer recomendaciones para la toma de decisiones referentes a las

diferentes temáticas ambientales del Distrito Capital.

*Correo electrónico de convocatoria

*Comunicación oficial a convocatoria al consejo consultivo de ambiente o a las mesas

*Acta de reunión del consejo consultivo de ambiente o de las mesas

*Listado de asistencia de participantes del consejo consultivo de ambiente o de las

mesas

*Plan anual de trabajo

*Reporte de territorialización de participación

*Informe de gestión

*Matriz de seguimiento a instancias donde se ejerce la secretaría técnica

*Matriz de seguimiento a instancias de participación

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto distrital 575 del 14 de diciembre de 2011. Por medio de la cual se reglamenta la

organización y conformación de las Comisiones Ambientales Locales. Art. 3 parágrafo 2.

De la Secretaría Técnica. La Secretaría Técnica de la Comisión Ambiental Local estará a

cargo del representante de la Secretaría Distrital de Ambiente.

Resolución interna 02951 del 24 de octubre de 2019. Por medio de la cual se identifican

las instancias de Coordinación en las que participa la Secretaria Distrital de Ambiente, se

realizan delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación

en las cuales la Secretaría Distrital de Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8.

numeral 9 y 11.
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FECHA DE DESCRIPCIÓN

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

120 SUBSECCIÓN OFICINA DE PARTICIPACION

EDUCACION Y LOCALIDADES

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ESTRATEGIAS DE EDUCACIÓN EN LA

GESTIÓN AMBIENTAL DISTRITAL 

MISIONAL N/A N/A PM01-CP 

PARTICIPACIÓN 

Y EDUCACIÓN

AMBIENTAL 

(2019)

3 PM01-PR10 Desarrollo de estrategias de

educación ambiental

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto Distrital 503 del 16 de noviembre de 2011. Por la cual se adopta la Política Pública de Participación Incidente para el Distrito Capital. 

Decreto Distrital 675 del 29 de diciembre de 2011. Por la cual se adopta y reglamenta la Política Pública Distrital de Educación Ambiental y se 

dictan otras disposiciones. 

La serie ESTRATEGIAS DE EDUCACIÓN EN LA GESTIÓN AMBIENTAL DISTRITAL, permite

evidenciar las estrategias de educación sobre la gestión ambiental que desarrolla o participa

la entidad a través de la Oficina de Participación, Educación y Localidades con la comunidad

en general ubicada dentro del perímetro de la ciudad.  

*Gestión acciones de educación ambiental

*Correo electrónico de reprogramación

*Listado de asistencia 

*Validación participantes 

*Matriz de planeación proceso de formación

*Control de Asistencia proceso de formación

*Ficha descriptiva de caminatas ecológicas

*Ficha de acción pedagógica

*Reporte de territorialización de participación

*Encuestas de percepción 

*Encuestas de conocimientos

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto Distrital 503 del 16 de noviembre de 2011. Por la cual se adopta la Política

Pública de Participación Incidente para el Distrito Capital. 

Decreto Distrital 675 del 29 de diciembre de 2011. Por la cual se adopta y reglamenta la

Política Pública Distrital de Educación Ambiental y se dictan otras disposiciones. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

120 SUBSECCIÓN OFICINA DE PARTICIPACION

EDUCACION Y LOCALIDADES

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE PARTICIPACIÓN

CIUDADANA EN LA GESTIÓN

AMBIENTAL LOCAL

MISIONAL N/A N/A PM01-CP 

PARTICIPACIÓN 

Y EDUCACIÓN

AMBIENTAL 

(2019)

4

2

PM01-PR11 Participación de ciudadanos(as) 

a procesos de gestión ambiental local

PM01-PR08 Gestión de la participación

ciudadana digital 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto Distrital 675 del 29 de diciembre de 2011. Por la cual se adopta y reglamenta la Política Pública Distrital de Educación Ambiental y se 

dictan otras disposiciones. 

La serie REGISTROS DE PARTICIPACIÓN CIUDADANA EN LA GESTIÓN AMBIENTAL LOCAL,

contiene la documentación que permite evidenciar la participación de la ciudadanía en la

gestión ambiental local de cada localidad, en la cual se realizan actividades tales como:

jornadas de limpieza, procesos de agricultura urbana, recorridos de reconocimiento de

problemáticas ambientales, siembra de especies nativas, reciclatones, participación en

instancias, entre otros. 

*Base de datos de usuarios registrados

*Correo electrónico institucional de bienvenida al corresponsal ambiental

*Memoria de reunión 

*Listado de asistencia 

*Validación participantes

*Reporte de territorialización de participación del sistema forest

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, solo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 10 (todo). 

Decreto Distrital 675 del 29 de diciembre de 2011. Por la cual se adopta y reglamenta la

Política Pública Distrital de Educación Ambiental y se dictan otras disposiciones. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

130 SUBSECCIÓN OFICINA ASESORA DE

COMUNICACIONES

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PIEZAS DE COMUNICACIÓN Y

DIVULGACIÓN 

TRANSVERSAL N/A N/A PE02-CP 

COMUNICACION

ES 

1

2

PE02-PR01 Comunicación Externa

PE02-PR02 Comunicación Interna

Ley 23 del 28 de enero de 1982 Sobre Derechos de Autor.

Ley 734 del 5 de febrero de 2002 Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.

Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006 .Por el cual se dictan normas básicas sobre la estructura, organización y funcionamiento de los

organismos y de las entidades de Bogotá, Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones. Art. 12. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 11. 

Decreto distrital  516 de 2009 Por el cual se adopta el Manual de Direccionamiento Estratégico para las comunicaciones del

Distrito Capital.

La serie documental PIEZAS DE COMUNICACIÓN Y DIVULGACIÓN. La versión definitiva de

cada pieza de divulgación y comunicación producida, se conserva en su respectivo expediente,

por asunto o tema, el cual se conforma anualmente, desde el 1 de enero hasta el 31 de

diciembre, cuando se cierra. 

*Piezas comunicacionales internas

*Piezas comunicacionales externas

*Boletines de prensa

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, solo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 11. 

Decreto distrital 516 de 2009 Por el cual se adopta el Manual de Direccionamiento

Estratégico para las comunicaciones del

Distrito Capital.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

130 SUBSECCIÓN OFICINA ASESORA DE

COMUNICACIONES

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES ESTRATÉGICOS DE COMUNICACIONES TRANSVERSAL PE02-CP 

COMUNICACION

ES 

1

2

PE02-PR01 Comunicación Externa

PE02-PR02 Comunicación Interna

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 11, literal b. Desarrollar y evaluar, en coordinación con las demás áreas de la Secretaría, el plan estratégico de

comunicaciones, las campañas de divulgación y comunicación sobre los logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se

impulsen en la Secretaría, y velar por el correcto uso de la imagen institucional.

La subserie PLANES ESTRATÉGICOS DE COMUNICACIONES. Documento concertado con las 

áreas de la entidad, compuesto por las campañas de divulgación y comunicación sobre los

logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaría, el

cual se genera por una vigencia de cuatro años

*Plan estratégico de comunicaciones

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, solo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 11, literal b.

Desarrollar y evaluar, en coordinación con las demás áreas de la Secretaría, el plan

estratégico de comunicaciones, las campañas de divulgación y comunicación sobre los

logros institucionales, acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la

Secretaría, y velar por el correcto uso de la imagen institucional.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

140 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL Y

DE CONTROL DISCIPLINARIO

TRASLADADA A

OTRA 

DEPENDENCIA

PROCESOS DISCIPLINARIOS TRANSVERSAL PROCESOS DISCIPLINARIOS ORDINARIOS TRANSVERSAL PA11-CP 

GESTIÓN 

DISCIPLINARIA

1

3

Control Disciplinario Ordinario V 9

Segunda Instancia Procesos Disciplinario V

5

Decreto 450 de 11 de noviembre de 2021. Por medio de la cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de Ambiente

y se dictan otras disposiciones (todo). 

La serie y subserie documental fue traslada, dado que se encontraba en la Subsecretaria General y de Control Disciplinario en virtud del

Decreto 109 de 16 de marzo de 2009. 

Esta serie contiene las medidas de control que adopta la administración y los hechos que dan

origen y sanciona el procedimiento disciplinario ordinario en el marco de la investigación

disciplinaria

*Queja

*Acta de reparto

*Auto inhibitorio

*Comunicación auto inhibitorio-quejoso (anónimo)

*Auto de Indagación preliminar en averiguación

*Auto de Indagación preliminar con implicado

*Auto avoca conocimiento

*Comunicación apertura indagación implicado

*Auto apertura investigación disciplinaria

*Auto que decreta pruebas

*Auto de prorroga investigación

*Constancia de notificación personal

*Edicto

*Estado

*Citación al testigo para ampliar queja o declarar

*Comunicación auto de prueba a sujeto procesal

*Comunicación oficial solicitud de pruebas

*Acta visita administrativa y especial

*Citación quejoso ratificación y ampliación

*Auto que decreta pruebas en indagación

*Auto que decreta pruebas en investigación

*Auto archivo

*Constancia de ejecutoria

*Auto concediendo recurso apelación

*Auto rechazando el recurso por improcedente.

2 3 S

Cuantitativamente se seleccionará el total de los procesos con fallos sancionatorios y absolutorios, por cada 10 años de

producción documental, atendiendo a que el porcentaje de estos procesos es menor con respecto al total de los documentos

generados pero considerando que permiten conocer desde el inicio hasta el final la gestión de la protección de la función

pública al interior de la entidad, adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores, determinando así

la posible responsabilidad frente a la ocurrencia de faltas disciplinarias.

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la  Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 450 de 11 de noviembre de 2021. Por medio de la cual se modifica la estructura

organizacional de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones

(todo). 

La serie y subserie documental fue traslada, dado que se encontraba en la Subsecretaria

General y de Control Disciplinario en virtud del Decreto 109 de 16 de marzo de 2009.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

140 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL Y

DE CONTROL DISCIPLINARIO

TRASLADADA A

OTRA 

DEPENDENCIA

PROCESOS DISCIPLINARIOS TRANSVERSAL PROCESOS DISCIPLINARIOS VERBALES TRANSVERSAL PA11-CP 

GESTIÓN 

DISCIPLINARIA

2 Control Disciplinario Verbal V 7 Decreto 450 de 11 de noviembre de 2021. Por medio de la cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de Ambiente

y se dictan otras disposiciones (todo). 

La serie y subserie documental fue traslada, dado que se encontraba en la Subsecretaria General y de Control Disciplinario en virtud del

Decreto 109 de 16 de marzo de 2009. 

Esta serie contiene las medidas de control que adopta la administración y los hechos que dan

origen y sanciona el procedimiento disciplinario en el marco de la investigación disciplinaria. 
*Queja

*Acta de reparto

*Auto inhibitorio

*Auto citación audiencia

*Notificación personal

*Notificación edicto verbal

*Comunicación citación audiencia implicado

*Comunicación citación audiencia recursos humanos

*Comunicación citación audiencia procuraduría

*Comunicación citación audiencia personería

*Auto de nombramiento de defensor verbal

*Comunicación al defensor oficio

*Comunicación consultorio jurídico

*Ratificación y ampliación de queja

*Versión libre

*Testimonio

*Acta visita administrativa

*Auto concediendo recurso de apelación

*Comunicación auto concede apelación

*Notificación personal

*Auto declarando desierto el recurso de queja

*Auto rechazando el recurso por improcedente

*Comunicación auto rechaza recurso de apelación

*Comunicación implicado no apelante

*Comunicación auto concede apelación

2 3 S

Cuantitativamente se seleccionará el total de los procesos con fallos sancionatorios y absolutorios, por cada 10 años de

producción documental, atendiendo a que el porcentaje de estos procesos es menor con respecto al total de los documentos

generados pero considerando que permiten conocer desde el inicio hasta el final la gestión de la protección de la función

pública al interior de la entidad, adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores, determinando así

la posible responsabilidad frente a la ocurrencia de faltas disciplinarias. 

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la  Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 450 de 11 de noviembre de 2021. Por medio de la cual se modifica la estructura

organizacional de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones

(todo). 

La serie y subserie documental fue traslada, dado que se encontraba en la Subsecretaria

General y de Control Disciplinario en virtud del Decreto 109 de 16 de marzo de 2009.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ SECTORIAL DE GESTIÓN Y

DESEMPEÑO DE AMBIENTE

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno Distrital y los Comités Sectoriales. Art 15. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12, literal b.

Asistir al Secretario Distrital de Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control, el Concejo de

Bogotá y la Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar

oportunamente, de acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar al Alcalde para la aprobación u

objeción de tales proyectos. n. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente

Acuerdo interno 02 del 28 de diciembre de 2021. Por el cual se establece el Reglamento interno del Comité Sectorial de Gestión y

Desempeño de Ambiente y se dictan otras disposiciones (todo). 

La subserie ACTAS DEL COMITÉ SECTORIAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO DE AMBIENTE,

contiene información primordial de los procesos de la Entidad. 
*Comunicación oficial interna citación a reunión

*Acta del Comité Sectorial de Gestión y Desempeño de Ambiente

* Plan de trabajo

* Informe de gestión

*Registro de Asistencia 

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de

Gobierno Distrital y los Comités Sectoriales. Art 15. 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12, literal b. Asistir al Secretario Distrital de

Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control,

el Concejo de Bogotá y la Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de

acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar oportunamente, de

acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar

al Alcalde para la aprobación u objeción de tales proyectos.n. Las demás que le sean

propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente

Acuerdo interno 02 del 28 de diciembre de 2021. Por el cual se establece el Reglamento

interno del Comité Sectorial de Gestión y Desempeño de Ambiente y se dictan otras

disposiciones (todo). 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACUERDOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A N/A N/A Acuerdo 645 del 9 de junio de 2016. Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Económico, Social, Ambiental y Obras Públicas para Bogotá

2016-2020 "Bogotá mejor para todos". Art. 118. 

Decreto distrital 547 del 7 de diciembre de 2016. Por medio del cual se fusionan y reorganizan las instancias de coordinación con fundamento

en las facultades extraordinarias otorgadas las Alcalde Mayor de Bogotá por el artículo 118 del Acuerdo 645 de 2016, y se dictan otras

disposiciones. 

Resolución distrital 233 del 08 de junio de 2018. Por el cual se expiden lineamientos para el funcionamiento, operación, seguimiento e

informes de las instancias de coordinación del Distrito Capital. 

Tienen por objeto dar a conocer e impartir instrucciones a los servidores públicos y

contratistas de la entidad, sobre la mejor manera de cumplir con las disposiciones normativas

a las que esta obligada la entidad.

*Acuerdos La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Acuerdo 645 del 9 de junio de 2016. Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo

Económico, Social, Ambiental y Obras Públicas para Bogotá 2016-2020 "Bogotá mejor

para todos". Art. 118. 

Decreto distrital 547 del 7 de diciembre de 2016. Por medio del cual se fusionan y

reorganizan las instancias de coordinación con fundamento en las facultades

extraordinarias otorgadas las Alcalde Mayor de Bogotá por el artículo 118 del Acuerdo

645 de 2016, y se dictan otras disposiciones. 

Resolución distrital 233 del 08 de junio de 2018. Por el cual se expiden lineamientos para

el funcionamiento, operación, seguimiento e informes de las instancias de coordinación

del Distrito Capital.
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CIRCULARES TRANSVERSAL N/A N/A PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

9 PA05-PR09  

Emisión Directivas y Circulares

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 12 literal g. Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por la Secretaría Distrital

de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia de los mismos.

Tienen por objeto dar a conocer e impartir instrucciones a los servidores públicos y

contratistas de la entidad, sobre la mejor manera de cumplir con las disposiciones normativas

a las que esta obligada la entidad.

*Circulares

5 15 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 12 literal g.

Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por

la Secretaría Distrital de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia

de los mismos.
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DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

DIRECTIVAS TRANSVERSAL N/A N/A PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

9 PA05-PR09  

Emisión Directivas y Circulares

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 12 literal g. Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por la Secretaría Distrital

de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia de los mismos.

Son aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o directrices que impliquen

políticas de gobierno o del sector Ambiente, emitidas por el Secretario Distrital de Ambiente.
*Directiva

5 15 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 12 literal g.

Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por

la Secretaría Distrital de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia

de los mismos.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

RESOLUCIONES TRANSVERSAL N/A N/A N/A N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 12 literal g. Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por la Secretaría Distrital

de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia de los mismos.

Denominación ajustada a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

hospitales del distrito capital. 

Actos administrativos que tienen la facultad de definir situaciones administrativas *Resoluciones

5 15 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 12 literal g.

Administrar el archivo de los actos administrativos de carácter corporativo expedidos por

la Secretaría Distrital de Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia

de los mismos.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONSECUTIVO DE

COMUNICACIONES OFICIALES 

TRANSVERSAL N/A N/A PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

5 PA09-PR05- Procedimiento

Correspondencia 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar

y controlar el sistema de correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión documental y archivística.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

El consecutivo de las comunicaciones Oficiales Enviadas se diligencia a través del Sistema de

Gestión de Correspondencia FOREST, aprobado oficialmente por la Entidad, el cual inicia

cada vigencia fiscal con el número 1, terminando con la última radicación realizada el último

día hábil del año.

* Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas

* Consecutivo de comunicaciones oficiales internas

* Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad al

artículo 4 de la Ley 791 de 2002, artículo 28 de la Ley 1962 de 2005. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar y controlar el sistema de

correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión

documental y archivística. 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y

VIGILANCIA

TRANSVERSAL PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

2

3

4

PA09-PR02 Gestión del Defensor del

Ciudadano

PA09-PR03 Procedimiento peticiones

ciudadanas, grupos de valor y entes de

control

PA09-PR04 Canales de atención

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal i. Administrar

el sistema de atención al ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaría General de la Administración del Distrito,

aplicando, los correctivos necesarios para garantizar con eficacia la atención oportuna y el debido proceso k. Coordinar la recepción, registro,

clasificación y distribución oportuna de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y derechos de petición que en forma verbal o escrita

presenten los ciudadanos y realizar el control efectivo para que sean resueltas en los plazos establecidos.

Resolución 00144 del 21 de enero de 2020. Por el cual se designa el defensor de la ciudadanía de la Secretaria Distrital de Ambiente y se

dictan otras disposiciones. Art. 2 Elaborar y presentar los informes relacionados con las funciones del defensor de la ciudadanía que requiera

la secretaria general de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C y la Veeduría Distrital.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene documentación que la Subsecretaria General remite directamente a los organismos

de control y vigilancia
*Comunicaciones oficiales

*Informes a Entidades de Control y Vigilancia

2 3 CT- MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal i. Administrar el sistema de atención al

ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaría General de la

Administración del Distrito, aplicando, los correctivos necesarios para garantizar con

eficacia la atención oportuna y el debido proceso k. Coordinar la recepción, registro,

clasificación y distribución oportuna de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y

derechos de petición que en forma verbal o escrita presenten los ciudadanos y realizar el

control efectivo para que sean resueltas en los plazos establecidos.

Resolución 00144 del 21 de enero de 2020. Por el cual se designa el defensor de la

ciudadanía de la Secretaria Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 2

Elaborar y presentar los informes relacionados con las funciones del defensor de la

ciudadanía que requiera la secretaria general de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C y la

Veeduría Distrital.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A OTROS ORGANISMOS TRANSVERSAL PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

2

3

4

PA09-PR02 Gestión del Defensor del

Ciudadano

PA09-PR03 Procedimiento peticiones

ciudadanas, grupos de valor y entes de

control

PA09-PR04 Canales de atención

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal b. Asistir al

Secretario Distrital de Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control, el Concejo de Bogotá y la

Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar oportunamente,

de acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar al Alcalde para la aprobación u objeción de tales

proyectos

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá.

Contiene documentación que el área remite directamente a organismos diferentes a los

de control y vigilancia,. Cada año se conforma una unidad documental, la cual se cierra el

31 de diciembre.

*Comunicación oficial de solicitud

*Informe a Otros Organismos

*Comunicación oficial remitiendo el informe

2 3 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará por método sistemático, una muestra a

conservar representativa del 10% de la producción de la vigencia como evidencia de las relaciones administrativas de la

entidad con otras tanto a nivel distrital como nacional y posiblemente internacional.

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su

soporte original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo

10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal b. Asistir al Secretario Distrital de

Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control,

el Concejo de Bogotá y la Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de

acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar oportunamente, de

acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar

al Alcalde para la aprobación u objeción de tales proyectos

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE

GESTIÓN DE LA CALIDAD

TRANSVERSAL CUADROS DE CARACTERIZACIÓN DOCUMENTAL TRANSVERSAL PA06-CP 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL

1 PA06-PR02 Administración y control de los

activos y registros de información 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y

coordinar el diseño, implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad, administrativo y de control de la entidad.  

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Cada versión de los cuadros de caracterización, conforman una unidad documental

independiente, la cual se cierra en la fecha en que se adjunta la última comunicación que

permita evidenciar la finalización de la actuación administrativa.

*Cuadros de Caracterización Documental

2 3 S

Se sugiere seleccionar una muestra selectiva de los cuadros de caracterización que represente cambios significativa en los

modelos de cuadros de caracterización de los documentos de la entidad, la cual debe incluir todos los procedimientos. 

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y coordinar el diseño,

implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad,

administrativo y de control de la entidad. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE

GESTIÓN DE LA CALIDAD

TRANSVERSAL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS TRANSVERSAL PE03-CP

SISTEMA 

INTEGRADO DE

GESTIÓN

3 PE03-PR05 Elaboración, actualización y

control de la documentación del Sistema

Integrado de Gestión

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y

coordinar el diseño, implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad, administrativo y de control de la entidad.  

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito. 

Cada versión del listado maestro de documentos, conforman una unidad documental

independiente, la cual se cierra en la fecha en que se adjunta la última comunicación que

permita evidenciar la finalización de la actuación administrativa.

*Listado maestro de documentos y/o formatos

*Codificación de documentos y/o formatos

*Formatos

2 3 S

Se sugiere seleccionar una muestra selectiva de los que represente cambios significativos en los modelos de listados

maestros de los documentos de la entidad, la cual debe incluir todos los procedimientos. 

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y coordinar el diseño,

implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad,

administrativo y de control de la entidad.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE

GESTIÓN DE LA CALIDAD

TRANSVERSAL MANUALES DE PROCEDIMIENTOS TRANSVERSAL PE03-CP

SISTEMA 

INTEGRADO DE

GESTIÓN

3 PE03-PR05 Elaboración, actualización y

control de la documentación del Sistema

Integrado de Gestión

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y

coordinar el diseño, implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad, administrativo y de control de la entidad.  

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Cada versión del manual de procedimientos de la entidad, conforma una unidad documental

independiente
*Procedimientos

*Instructivos

*Metodologías

2 3 S

Se sugiere seleccionar una muestra selectiva que represente cambios significativos en los procedimientos de la entidad. La

información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y coordinar el diseño,

implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad,

administrativo y de control de la entidad. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE

GESTIÓN DE LA CALIDAD

TRANSVERSAL MANUALES DEL SISTEMA INTEGRADO DE

GESTIÓN 

TRANSVERSAL PE03-CP

SISTEMA 

INTEGRADO DE

GESTIÓN

3 PE03-PR05 Elaboración, actualización y

control de la documentación del Sistema

Integrado de Gestión

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y

coordinar el diseño, implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad, administrativo y de control de la entidad.  

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito. 

La serie documental controla la información documentada del Sistema Integrado de Gestión -

SIG, a través del aplicativo ISOLUCION, asegurando su identificación, revisión, aprobación,

actualización, distribución, acceso, recuperación y uso, almacenamiento, preservación de la

legibilidad, protección contra pérdida de la confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de

integridad, conservación y disposición de forma que los servidores públicos de la Secretaría

Distrital de Ambiente tengan la información disponible y vigente.

*Manual

*Caracterización de procesos

2 3 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal f. Dirigir y coordinar el diseño,

implementación y mejoramiento continuo del sistema de gestión de calidad,

administrativo y de control de la entidad. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

SOLUCIONES (PQRS)

TRANSVERSAL N/A N/A PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

2

3

4

PA09-PR02 Gestión del Defensor del

Ciudadano

PA09-PR03 Procedimiento peticiones

ciudadanas, grupos de valor y entes de

control

PA09-PR04 Canales de atención

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal i. Administrar

el sistema de atención al ciudadano de acuerdo con las directrices impartidas por la Secretaría General de la Administración del Distrito,

aplicando, los correctivos necesarios para garantizar con eficacia la atención oportuna y el debido proceso k. Coordinar la recepción, registro,

clasificación y distribución oportuna de las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y derechos de petición que en forma verbal o escrita

presenten los ciudadanos y realizar el control efectivo para que sean resueltas en los plazos establecidos.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La serie documental Derechos de petición, tiene su origen en el artículo 23 de la Constitución

Nacional y se fundamenta en el Art. 13 de la Ley 1437 de 2011 donde determina que toda

persona tiene derecho de presentar peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos 

señalados en este Código, por motivos de interés general o particular, y a obtener pronta

resolución.

*Recepción de petición PQRSF

*Comunicación oficial externa de solicitud al defensor del ciudadano de la SDA

*Comunicación oficial interna de solicitud de respuesta a petición recibida por un usuario

*Comunicación oficial externa de respuesta al usuario

*Comunicación oficial interna de remisión de copia de la respuesta dada al usuario

*Comunicación oficial comunicando que se dio respuesta y enviando copia de la misma

2 3 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará por método sistemático, una muestra a

conservar representativa del 3% de la producción anual que a solicitudes hechas por instituciones u organizaciones

ambientales, frente a la gestión de la Entidad.

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. .

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE MANEJO DE RIESGOS TRANSVERSAL PE03-CP

SISTEMA 

INTEGRADO DE

GESTIÓN

1  PE03-PR02 Administración de riesgos Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal m).

Administrar la gestión del riesgo en la Secretaria determinando los controles existentes, identificando sus posibles consecuencias y

estableciendo medidas para mitigarlos. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito. 

Subserie documental de interés institucional que reflejan la gestión administrativa de la

Subsecretaría General en temas de riegos.
*Acta de reunión de socialización de la metodología de la administración de riesgos y

oportunidades

*Registro de asistencia

*Acta de revisión del DOFA y las partes interesadas por parte del responsable del

proceso

*Registro de Identificación de partes interesadas o grupos de interés

*Acta de reunión de revisión y actualización del mapa de riesgos y oportunidades (si

aplica)

*Declaración de aplicabilidad de seguridad de la información

*Documento de política de administración del riesgo

*Acta de comité del SIG de presentación y aprobación del Contexto Estratégico

*Acta de reunión de formulación del plan de manejo de riesgos y oportunidades

*Plan de manejo de riesgos

*Acta de seguimiento al plan de manejo de riesgos y oportunidades

*Comunicación oficial interna de solicitud de revisión del plan de manejo de riesgos y

oportunidades

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal m). Administrar la gestión del riesgo en la

Secretaria determinando los controles existentes, identificando sus posibles

consecuencias y estableciendo medidas para mitigarlos. 

25 de julio de 2022
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SERIE  (TG)

SERIE MISIONAL / 
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SUBSERIE (TE)

SUBSERIE 

MISIONAL / 

TRANSVERSAL

Proceso No. Procedimiemto JUSTIFICACIÓN CONTENIDO
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AG 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AC
DISPOSICIÓN FINAL 

CONCEPTO DE VALORACIÓN NOTA DEL ARCHIVISTA
REGLAS O NORMAS

FECHA DE DESCRIPCIÓN

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PROPOSICIONES CONCEJO DE

BOGOTÁ DISTRITO CAPITAL Y

CONGRESO DE LA REPÚBLICA

TRANSVERSAL N/A N/A PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

1 PA09-PR01 Definición de lineamientos y

gestión de las relaciones político normativas

con el Concejo de Bogotá y Congreso de la

Rep.

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal b). Asistir al

Secretario Distrital de Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control, el Concejo de Bogotá y la

Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar oportunamente,

de acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar al Alcalde para la aprobación u objeción de tales

proyectos. 

Contiene la documentación que permite evidenciar el trámite en la atención a las solicitudes

que son presentadas por los concejales del Distrito Capital así como por los Congresistas,

los cuales tienen relación con las funciones del objetivo misional de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

*Comunicación oficial externa de solicitud de información

*Comunicación oficial externa de reasignación de solicitud

*Comunicación oficial interna enviando concepto 

*Correo interno comunicando las falencias en el concepto

*Respuesta proyectos de acuerdo  

*Respuesta proyecto de Ley o acto legislativo 

*Concepto jurídico

*Comunicación oficial externa de respuesta al Consejo o Congreso

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad a la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal b). Asistir al Secretario Distrital de

Ambiente en sus relaciones con el Congreso de la República, los Organismos de Control,

el Concejo de Bogotá y la Administración Distrital; vigilar el curso de los proyectos de

acuerdo en las áreas de competencia de la Secretaría, y preparar oportunamente, de

acuerdo con el Secretario, las observaciones, que éste considere pertinentes, presentar

al Alcalde para la aprobación u objeción de tales proyectos.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE COMUNICACIONES

OFICIALES

TRANSVERSAL REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

ENVIADAS

TRANSVERSAL PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

5 PA09-PR05 Procedimiento Correspondencia Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar

y controlar el sistema de correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión documental y archivística.

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

El consecutivo de las comunicaciones Oficiales Enviadas se diligencia a través del Sistema de

Gestión de Correspondencia FOREST, aprobado oficialmente por la Entidad.
*Registros de comunicaciones oficiales enviadas

*Control de impresión 

*Soporte correspondencia externa enviada electrónicamente

*Control de calidad, documentación devuelta

*Entrega efectiva a procesos

*Entrega devoluciones a procesos

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:        

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad a

la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38.. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar y controlar el sistema de

correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión

documental y archivística.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

200 SUBSECCIÓN SUBSECRETARIA GENERAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE COMUNICACIONES

OFICIALES

TRANSVERSAL REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES

RECIBIDAS

TRANSVERSAL PA09-CP 

SERVICIO A LA

CIUDADANÍA

5 PA09-PR05 Procedimiento Correspondencia Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar

y controlar el sistema de correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión documental y archivística.

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

El consecutivo de las comunicaciones Oficiales Enviadas se diligencia a través del Sistema de

Gestión de Correspondencia FOREST, aprobado oficialmente por la Entidad.
*Registros de comunicaciones oficiales recibidas

*Soporte correspondencia externa recibida entregada

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad a

la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009 Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 12. literal j. Administrar y controlar el sistema de

correspondencia de la Secretaría conforme con las disposiciones legales sobre la gestión

documental y archivística.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DE LA COMISIÓN INTERSECTORIAL PARA

LA PROTECCIÓN, LA SOSTENIBILIDAD Y LA

SALUD AMBIENTAL DISTRITO CAPITAL –CIPSSA-

MISIONAL N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal b.

Decreto Distrital 23 de enero 19 de 2011, Por medio del cual se modifican los artículos 26, 27, 30 y 34 del Decreto Distrital 546 de 2007, "Por

el cual se reglamentan las Comisiones Intersectoriales del Distrito Capital".

Decreto distrital No. 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y actualizan las instancias de coordinación del sector

ambiente, en el Art 3 se modifica la denominación del Comité de CISPAER a CIPSSA. Parágrafo 1 La Secretaria Técnica estará a cargo de la

DPSIA, en tal sentido la dependencia le corresponde organizar, custodiar y conservar esta documentación.

Acuerdo No. 01 de 2021 de la SDA se modifica el Reglamento Interno de la Comisión Intersectorial para la Protección, Sostenibilidad, y salud

Ambiental del Distrito Capital. – CIPSSA.

Resolución 233 de 08 de junio de 2018 de Secretaria General Alcaldía Mayor de Bogotá,"'Por la cual se expiden lincamientos para el

funcionamiento, operación, seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital."

Resolución 753 del 21 de octubre de 2020. Por la cual se modifica la Resolución 233 del 08 de junio de 2018 “Por la cual se expiden

lineamientos para el funcionamiento, operación, seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital. 

La subserie ACTAS DE LA COMISIÓN INTERSECTORIAL PARA LA PROTECCIÓN, LA

SOSTENIBILIDAD Y LA SALUD AMBIENTAL DISTRITO CAPITAL –CIPSSA-. Permite evidenciar

las decisiones y/o acciones que se toman en la Comisión, la cual tiene por objeto articular la

ejecución de las políticas ambientales, de salud pública, educativa, económica y de movilidad,

relacionadas con la protección ambiental y el uso de los recursos naturales de la ciudad.

Igualmente coordinará la gestión estratégica integral de las políticas de ecourbanismo y de

educación ambiental distrital, de conformidad con la normativa y políticas nacionales en la

materia.

*Comunicación oficial interna y/o externa de solicitud de convocatoria a la CIPSSA y

respuesta a delegación para participación en la CIPSSA

*Acta de reunión y listado de asistencia 

* Informe de seguimiento de la CIPSSA

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 literal b.

Decreto Distrital 23 de enero 19 de 2011, Por medio del cual se modifican los artículos

26, 27, 30 y 34 del Decreto Distrital 546 de 2007, "Por el cual se reglamentan las

Comisiones Intersectoriales del Distrito Capital".

Decreto distrital No. 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y

actualizan las instancias de coordinación del sector ambiente, en el Art 3 se modifica la

denominación del Comité de CISPAER a CIPSSA. Parágrafo 1 La Secretaria Técnica

estará a cargo de la DPSIA, en tal sentido la dependencia le corresponde organizar,

custodiar y conservar esta documentación.

Acuerdo No. 01 de 2021 de la SDA se modifica el Reglamento Interno de la Comisión

Intersectorial para la Protección, Sostenibilidad, y salud Ambiental del Distrito Capital. –

CIPSSA.

Resolución 233 de 08 de junio de 2018 de Secretaria General Alcaldía Mayor de

Bogotá,"'Por la cual se expiden lincamientos para el funcionamiento, operación,

seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital."

Resolución 753 del 21 de octubre de 2020. Por la cual se modifica la Resolución 233 del

08 de junio de 2018 “Por la cual se expiden lineamientos para el funcionamiento,

operación, seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTION

Y DESEMPEÑO

TRANSVERSAL N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal k y p

Resolución 347 del 26 de febrero de 2019 "Por la cual se crea el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de La Secretaría Distrital de

Ambiente."

Resolución 0915 del 10 de mayo de 2019"Por la cual se crea el Comité Institucional de Gestión y Desempeño de La Secretaría Distrital de

Ambiente y se toman otras decisiones".

Resolución interna 2163 del 13 de noviembre de 2020. Art. 7 Secretaria Técnica del Comité a cargo de la Dirección de Planeación y Sistemas

de Información Ambiental. 

La subserie ACTAS DEL COMITÉ INSTITUCIONAL DE GESTIÓN Y DESEMPEÑO contiene la

documentación que evidencia las acciones y estrategias adoptadas en el Comité, instancia

encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para la correcta

implementación, operación, desarrollo, evaluación y seguimiento del Modelo Integrado de

Planeación y Gestión – MIPG, en la Secretaría Distrital de Ambiente incluyendo el seguimiento

a las políticas de gestión y desempeño institucional. 

*Comunicación oficial interna de convocatoria al Comité 

*Acta de reunión y listado de asistencia 

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 .

Resolución 347 del 26 de febrero de 2019 "Por la cual se crea el Comité Institucional de

Gestión y Desempeño de La Secretaría Distrital de Ambiente."

Resolución 0915 del 10 de mayo de 2019"Por la cual se crea el Comité Institucional de

Gestión y Desempeño de La Secretaría Distrital de Ambiente y se toman otras

decisiones".

Resolución interna 2163 del 13 de noviembre de 2020. Art. 7 Secretaria Técnica del

Comité a cargo de la Dirección de Planeación y Sistemas de Información Ambiental.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

TRASLADADA A

OTRA 

DEPENDENCIA

INDICADORES TRANSVERSAL INDICADORES Y VARIABLES DEL

OBSERVATORIO AMBIENTAL DE BOGOTÁ

MISIONAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL 

3 PM02-PR14 Gestión y Administración de

Indicadores y variables en el Observatorio

Ambiental de Bogotá OAB 

La serie viene trasladada de la dependencia 211 Subdirección de Políticas y Planes Ambientales en virtud DEL Decreto 109 del 16 de marzo

de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 literal c.

Garantizar un adecuado flujo de información y la adopción de estándares en la generación, procesamiento y difusión de la información

ambiental de conformidad con la reglamentación vigente. g. Diseñar, implementar y actualizar el observatorio ambiental y de desarrollo

sostenible del Distrito Capital.

Decreto Distrital 681 del 30 de diciembre de 2011. Por el cual se adopta el Observatorio Ambiental de Bogotá, D.C., como sistema oficial de

reporte y divulgación de la información, estadísticas e indicadores ambientales que producen las entidades de la Administración Pública

Distrital.

Decreto distrital 548 del 07 de diciembre de 2016. Por medio del cual se fusionan y reorganizan los Observatorios Distritales con fundamento

en las facultades extraordinarias otorgadas al Alcalde Mayor de Bogotá por el artículo 118 del Acuerdo 645 de 2016, y se dictan otras

disposiciones. 

Acuerdo distrital 67 del 9 de septiembre de 2002. Por el cual se dictan normas para establecer la publicidad permanente de indicadores de

gestión en la administración Distrital y se dictan otras disposiciones. todo. 

Circular distrital 029 del 3 de septiembre de 2018. Lineamientos del funcionamiento y coordinación de los observatorios distritales y locales. 

Los documentos evidencian la gestión sobre la información estadística y de indicadores

ambientales de la Ciudad. Contiene la documentación que evidencia las acciones y

publicación oficial de indicadores ambientales en el Observatorio Ambiental de Bogotá, como

sistema oficial de reporte y divulgación de la información, estadísticas e indicadores

ambientales que producen las entidades de la Administración Pública Distrital, adoptado

mediante Decreto 681 del 30 de diciembre de 2011

*Ficha técnica indicadores OAB

*Acta de reunión y registro de asistencia (elaboración y/o evaluación de la propuesta de

indicador en el Observatorio Ambiental de Bogotá)

*Comunicación oficial interna o externa de la evaluación de la propuesta de indicador en el

Observatorio Ambiental de Bogotá

*Comunicación Oficial Interna y/o externa de designación de responsable del indicador

*Comunicación Oficial Interna y/o externa de solicitud de designación de responsable del

indicador

*Acta de reunión y listado de asistencia de la capacitación

*Correo electrónico institucional o comunicación oficial sobre la gestión para el ajuste del

indicador

*Registro de la publicación en el OAB

*Comunicación oficial interna y/o externa de solicitud de revisión por indicador o dato

desactivado

*Comunicación oficial interna y/o externa de solicitud de modificación del indicador del

Observatorio Ambiental de Bogotá

*Comunicación oficial interna y/o externa de solicitud de finalización del indicador en el

Observatorio Ambiental de Bogotá

*Comunicación oficial interna y/o externa de respuesta a la finalización del indicador en el

Observatorio Ambiental de Bogotá

*Registro de auditoría de información ingresada en la plataforma de administrador del

Observatorio Ambiental de Bogotá

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

 Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la 

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13

Decreto distrital 681 del 30 de diciembre de 2011. Por el cual se adopta el Observatorio

Ambiental de Bogotá, D.C., como sistema oficial de reporte y divulgación de la

información, estadísticas e indicadores ambientales que producen las entidades de la

Administración Pública Distrital.

Decreto distrital 548 del 07 de diciembre de 2016. Por medio del cual se fusionan y

reorganizan los Observatorios Distritales con fundamento en las facultades extraordinarias 

otorgadas al Alcalde Mayor de Bogotá por el artículo 118 del Acuerdo 645 de 2016, y se

dictan otras disposiciones. 

Acuerdo distrital 67 del 9 de septiembre de 2002. Por el cual se dictan normas para

establecer la publicidad permanente de indicadores de gestión en la administración

Distrital y se dictan otras disposiciones. todo. 

Circular distrital 029 del 3 de septiembre de 2018. Lineamientos del funcionamiento y

coordinación de los observatorios distritales y locales.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y

VIGILANCIA

TRANSVERSAL PE01-CP02 

DIRECCIONAMIE

NTO 

ESTRATÉGICO

7  

PE01-PR08 Rendición de cuentas

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal o. Realizar la evaluación y seguimiento del presupuesto de inversión conforme a la programación financiera y de

productos de los proyectos. y q. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

Manual único de rendición de cuentas. Versión 2 de 2019. el área presenta la rendición de cuentas ante la Veeduría Distrital. 

Ley 1757 del 6 de julio de 2015. Por la cual se dictan disposiciones en materia de promoción y protección del derecho a la participación

democrática. 

Conpes 3654 del 12 abril de 2010. Política de rendición de cuentas de la rama ejecutiva a los ciudadanos. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

documentos que reflejan la gestión administrativa institucional *Comunicación oficial interna de solicitud de designación grupo de trabajo para Rendición

de cuentas

*Comunicación oficial interna de convocatoria a reunión cronograma de Rendición de

cuentas

*Encuestas

*Comunicación oficial interna de solicitud información

*Informe de Rendición de cuentas

*Registro fílmico y fotográfico

*Registro de asistencia en el formato establecido

*Evaluación de la estrategia de rendición de cuenta

*Sistematización del espacio de diálogo ciudadano y/o audiencia pública realizada en el

marco del proceso de Rendición de cuentas Sistematización del espacio de día
2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de tres  (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 literal o.

Realizar la evaluación y seguimiento del presupuesto de inversión conforme a la

programación financiera y de productos de los proyectos. y q. Las demás que le sean

propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

Manual único de rendición de cuentas. Versión 2 de 2019. el área presenta la rendición

de cuentas ante la Veeduría Distrital. 

La denominación se ajusta de acuerdo con Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A OTROS ORGANISMOS TRANSVERSAL PE01-CP02 

DIRECCIONAMIE

NTO 

ESTRATÉGICO

7  

PE01-PR08 Rendición de cuentas

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal l. Coordinar con las Secretarías Distritales de Hacienda y Planeación y las dependencias de la Secretaría, la

supervisión del presupuesto anual de inversión para verificar el cumplimiento de la obligación de incluir los recursos de inversión de los

programas y proyectos ambientales, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Gestión Ambiental del Distrito Capital. 

Acuerdo distrital 067 de septiembre 9 de 2002. Por el cual se dictan normas para establecer la publicidad permanente de indicadores de

gestión en la administración Distrital y se dictan otras disposiciones.  

CONPES 3918 del 15 de marzo de 2018. Estrategia para la implementación de los objetivos de desarrollo Sostenible (ODS) en Colombia. 

Decreto distrital 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y actualizan las instancias de Coordinación del Sector

Ambiente. La Dirección de Planeación y Sistemas de Información Ambiental elabora los informes de seguimiento de las instancias de

coordinación distritales en las que participa la entidad.

Circular 008 del 23 de octubre de 2019. Socialización y publicación de los lineamientos de "Guía para la Planeación de la Gestión Distrital" y

"Guía Distrital para el diseño, análisis y simplificación de procesos". 

El área presenta y remite informes a la Secretaria Distrital de Planeación para atender el programa "Bogotá como vamos". 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Son informes solicitados por la Secretaria Distrital de Planeación o por el "Programa Bogotá

como vamos", los cuales son reportados por la Dirección de Planeación y Sistemas de

Información Ambiental, conforme a la información que remite las dependencias misionales de

la entidad, respecto a datos de indicadores o variables ambiental, quien valida y remite

insumos para elaborar los informes normados del estado ambiental de la ciudad o el informe

anual de calidad de vida de la ciudad que tiene una presentación de resultados de este a nivel

de la ciudad con medios de comunicación. Así mismo esta compuesto por los informes que

debe presentar la entidad a las instancias de coordinación distritales establecidos por la

normatividad legal vigente.

*Solicitud

*Informes

*Comunicación oficial remitiendo el informe

2 3 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de tres (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.           

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 literal l.

Coordinar con las Secretarías Distritales de Hacienda y Planeación y las dependencias

de la Secretaría, la supervisión del presupuesto anual de inversión para verificar el

cumplimiento de la obligación de incluir los recursos de inversión de los programas y

proyectos ambientales, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Gestión Ambiental

del Distrito Capital. 

Acuerdo distrital 067 de septiembre 9 de 2002. Por el cual se dictan normas para

establecer la publicidad permanente de indicadores de gestión en la administración

Distrital y se dictan otras disposiciones. 

Decreto distrital 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y

actualizan las instancias de Coordinación del Sector Ambiente. La Dirección de

Planeación y Sistemas de Información Ambiental elabora los informes de seguimiento de

las instancias de coordinación distritales en las que participa la entidad.

Circular 008 del 23 de octubre de 2019. Socialización y publicación de los lineamientos

de "Guía para la Planeación de la Gestión Distrital" y "Guía Distrital para el diseño,

análisis y simplificación de procesos". 

El área presenta y remite informes a la Secretaria Distrital de Planeación para atender el

programa "Bogotá como vamos". 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

MANUALES TRANSVERSAL MANUALES DE APLICATIVOS Y SOLUCIONES

INFORMÁTICAS

TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

1 PA03-PR02 Administración y

Mantenimiento de Aplicativos 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal b.

Decreto distrital No. 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y actualizan las instancias de coordinación del sector

ambiente, en el Art 3 se modifica la denominación del Comité de CISPAER a CIPSSA. Parágrafo 1 La Secretaria Técnica estará a cargo de la

DPSIA, en tal sentido la dependencia le corresponde organizar, custodiar y conservar esta documentación.

Acuerdo No. 01 de 2021 de la SDA se modifica el Reglamento Interno de la Comisión Intersectorial para la Protección, Sostenibilidad, y salud

Ambiental del Distrito Capital. – CIPSSA.

Resolución 753 del 21 de octubre de 2020. Por la cual se modifica la Resolución 233 del 08 de junio de 2018 “Por la cual se expiden

lineamientos para el funcionamiento, operación, seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

De la serie documental Manuales de Aplicativos y Soluciones Informáticas se sugiere

seleccionar los ejemplares de los sistemas de información que se encuentren activos

además de considerar su relevancia, impacto y representatividad de los sistemas de la

Entidad, basándose en sus características técnicas, funcionales de y operación. 

*Manuales y documentos técnicos de sistemas de información

2 3 S

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa . La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de tres (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13 literal b.

Decreto distrital No. 365 del 20 de junio de 2019. Por medio del cual se racionalizan y

actualizan las instancias de coordinación del sector ambiente, en el Art 3 se modifica la

denominación del Comité de CISPAER a CIPSSA. Parágrafo 1 La Secretaria Técnica

estará a cargo de la DPSIA, en tal sentido la dependencia le corresponde organizar,

custodiar y conservar esta documentación.

Acuerdo No. 01 de 2021 de la SDA se modifica el Reglamento Interno de la Comisión

Intersectorial para la Protección, Sostenibilidad, y salud Ambiental del Distrito Capital. –

CIPSSA.

Resolución 753 del 21 de octubre de 2020. Por la cual se modifica la Resolución 233 del

08 de junio de 2018 “Por la cual se expiden lineamientos para el funcionamiento,

operación, seguimiento e informes de las Instancias de Coordinación del Distrito Capital. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito
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PLANES TRANSVERSAL PLANES ANTICORRUPCIÓN Y ATENCIÓN AL

CIUDADANO

TRANSVERSAL PE01-CP02 

DIRECCIONAMIE

NTO 

ESTRATÉGICO

7 PE01-PR08 Rendición de cuentas Ley 1474 del 12 de julio de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer mecanismos de prevención, investigación y sanción de

actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública. Art. 73 y 76. 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 124 de 26 de enero de 2016. Por el cual se sustituye el Título 4 de la parte 1 del Libro e del Decreto 1081 de 2015, relativo al "plan

anticorrupción y atención al ciudadano". 

La subserie documental PLANES ANTICORRUPCIÓN Y ATENCIÓN AL CIUDADANO contiene

las estrategias institucionales, encaminadas a la lucha contra la corrupción y el acceso a la

información pública y transparente, que permitan prevenir, controlar y mitigar el riesgo de

corrupción y a su vez posibiliten el fácil acceso a los trámites y servicios de la entidad y la

generación de espacios de participación y diálogo con la ciudadanía, a fin de mejorar la

eficiencia administrativa y la optimización de recursos, construyendo colectivamente principios

y valores de integridad en los servidores públicos y, orientando la prestación del servicio que

se entrega a la ciudadanía con mejores prácticas, en cumplimiento de la misión de la entidad.

*Plan anticorrupción y atención al ciudadano

*Acta de reunión y listado de asistencia

*Material de apoyo

*Monitoreos y seguimientos al plan

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1474 del 12 de julio de 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer

mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la

efectividad del control de la gestión pública. Art. 73 y 76. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 124 de 26 de enero de 2016. Por el cual se sustituye el Título 4 de la parte 1 del

Libro e del Decreto 1081 de 2015, relativo al "plan anticorrupción y atención al

ciudadano". 

25 de julio de 2022
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1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE ACCIÓN INTEGRADO INSTITUCIONAL TRANSVERSAL PE01-CP02 

DIRECCIONAMIE

NTO 

ESTRATÉGICO

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Conforme al Decreto 109 de 2009 le corresponde a esta Dirección diseñar, implementar y actualizar el

observatorio ambiental, en su articulo 13, literal p). Consolidar y asesorar a las dependencias en la formulación del plan estratégico y planes

operativos de la entidad.  

Decreto 612 del 4 d abril de 2018. Por la cual se fijan directrices para la integración de los planes institucionales y estratégicos al Plan de

Acción por parte de las entidades del Estado. 

La subserie PLANES DE ACCIÓN INTEGRADO INSTITUCIONAL está compuesto por el plan

estratégico y demás planes establecidos en el Decreto 612 de 2018, los cuales se desarrollan

y evidencian a través de los diferentes planes programas y proyectos que adelanta la entidad

en un periodo de tiempo determinado. El plan de acción que está relacionado con el plan

estratégico, se elabora para una vigencia de 4 años.

*Plan de acción 

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Conforme al Decreto 109 de 2009 le

corresponde a esta Dirección diseñar, implementar y actualizar el observatorio ambiental,

en su articulo 13, literal p). Consolidar y asesorar a las dependencias en la formulación

del plan estratégico y planes operativos de la entidad. 

Decreto 612 del 4 d abril de 2018. Por la cual se fijan directrices para la integración de los

planes institucionales y estratégicos al Plan de Acción por parte de las entidades del

Estado. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE CAPACIDAD DE TI TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

10 PA03-PR15 Gestión de la Capacidad de la

Infraestructura de Tecnologías de la

Información 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

La subserie PLANES DE CAPACIDAD DE TI los documentos evidencian los proyectos de

capacidad de la infraestructura de TIC de la Secretaría Distrital de Ambiente y la estimación de

la infraestructura que necesitaría la entidad para atender todos los planes y proyectos que

atienden las funciones y misionalidad de la entidad.

*Plan de capacidad de las tecnologías de la Información TI

* Reporte de las herramientas de monitoreo de capacidad

* Comunicación interna de las necesidades o acciones requeridas para la solución a

problemas e incidentes relacionados con el rendimiento y la capacidad de TI

*Comunicación oficial interna sobre adquisición o aprovisionamiento de la infraestructura

de TI

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 612 del 4 de abril de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integración de los planes institucionales y estratégicos al Plan de

Acción por parte de las entidades del Estado. Art 1, numeral 12. 

Con la Resolución interna No. 363 de 2016 se incluyó al SIG lo referente al subsistema de Gestión de Seguridad de la información y se

incluyeron las políticas de seguridad de la información. 

Guía No. 1 para la preparación de las TIC para la continuidad del negocio de MINTIC

Norma técnica colombiana NTC ISO/IEC 27031 e ISO 22300 vigente

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

El Plan de continuidad del negocio (BCP) contiene el diseño y construcción de un Análisis de

Impacto de Negocio de los procesos críticos, un análisis de riesgos y planes de trabajo y

estrategias en diferentes escenarios de riesgo de alto impacto, este ultimo incluye la

contingencia.

*Plan de Continuidad del Negocio

*Comunicaciones Oficiales

*Registros de seguimiento y control

*Matriz de riesgos

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de tres (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 612 del 4 de abril de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integración de

los planes institucionales y estratégicos al Plan de Acción por parte de las entidades del

Estado. Art 1, numeral 12. 

Con la Resolución interna No. 363 de 2016 se incluyó al SIG lo referente al subsistema

de Gestión de Seguridad de la información y se incluyeron las políticas de seguridad de la 

información. 

Guía No. 1 para la preparación de las TIC para la continuidad del negocio de MINTIC

Norma técnica colombiana NTC ISO/IEC 27031 e ISO 22300 vigente

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE CAPACITACIÓN MANEJO DE

APLICATIVOS

TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

4 PA03-PR07 Uso y apropiación de

componentes de TI 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Circular distrital 66 del 11 de agosto de 2002. Formulación de proyectos informáticos y de Comunicaciones. 

Contiene la documentación que permite evidenciar las actividades de comunicación,

sensibilización, capacitación, evaluación y otras que incluyan las mejores prácticas y

recomendaciones para facilitar el uso y apropiación de las tecnologías de información como

medio para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Secretaría Distrital de Ambiente

para todos los funcionarios de la entidad. 

*Comunicación oficial interna de solicitud de capacitación de manejo de aplicativos

*Comunicación oficial interna para programación de capacitaciones en aplicativos

*Presentación, manual o medio audiovisual utilizado para la capacitación de los

componentes de TI

*Plan de capacitación del componente de TI

*Evaluación de capacitación de componentes de TI

*Evidencia de los resultados obtenidos de las herramientas de seguimiento sobre uso y

apropiación de componente de TI

*Acción de mejora

2 8 S

Sobre esta subserie se realizara una selección cuantitativa del 10% de la producción documental anual, con el fin de ser

consultada y realizar investigaciones de carácter histórico en el tema de capacitaciones, previamente promovidas por la SDA.

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

Circular distrital 66 del 11 de agosto de 2002. Formulación de proyectos informáticos y de

Comunicaciones.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE IMPLEMENTACIÓN Y

MANTENIMIENTO DE INFORMACIÓN

GEOGRÁFICA

MISIONAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

3

6

7

PA03-PR06 Actualización de la información

geográfica y gestión de servicios geográficos 

PA03-PR11 Asesoramiento y aprobación de

los productos geográficos generados por

desarrolladores externos 

PA03-PR12 Gestión de la Información

Geográfica Temática Institucional

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13 literal b. Dirigir la coordinación interinstitucional de las instancias, actores e intervinientes con interés en los temas de

planeación ambiental y su relación con el Sistema de Información Ambiental del Distrito Capital e indicadores ambientales. c. Garantizar un

adecuado flujo de información y la adopción de estándares en la generación, procesamiento y difusión de la información ambiental de

conformidad con la reglamentación vigente e. Dirigir la ejecución de las políticas e implementar mecanismos para la consolidación de

información y funcionamiento eficiente del SIAC – Sistema de Información Ambiental de Colombia- y del SIA – Sistema de Información

Ambiental- y demás sistemas de información ambiental de uso de la Secretaría, así como evaluar la gestión de las distintas entidades

integrantes del SIAC. f. Orientar y coordinar la formulación y actualización del Plan de Gestión Ambiental del Distrito Capital h. Desarrollar

líneas de investigación en ciencia y tecnología para la conservación de los recursos naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en el

Distrito Capital 

Contiene las actualizaciones de información geográfica entregadas por parte de proveedores

internos como externos almacenadas en la base de datos geográfica, en el visor geográfico

ambiental y en los servidores cartográficos de la Secretaría Distrital de Ambiente, con la cual

se atienden las solicitudes cartográficas y demás servicios, como capacitaciones en las

herramientas de información Geográfica de la SDA.

*Comunicación oficial de entrega de datos

*Registro de recepción de datos espaciales-Actividad

*Comunicación oficial de ajuste de especificaciones a la información geográfica

*Actualizaciones de la base de datos geográfica

*Actualización de los geoservicios de la SDA

*Comunicación oficial de requerimientos geográficos

*Requerimientos de servicio

*Acta de reunión y registro de asistencia

*Comunicación oficial de solicitudes cartográficas y de Información Geográfica

*Requerimiento mesa de servicios con notas de seguimiento

*Plan de trabajo para la implementación y/o mantenimiento de estándares sobre la

información geográfica

*Correo electrónico institucional donde se socializan los compromisos técnicos

información geográfica

*Acta de reunión y lista de asistencia de capacitaciones en estándares sobre información

geográfica

*Comunicación oficial de entrega de productos geográficos

*Comunicación oficial de solicitud de ajustes u observaciones a la aplicación de

estándares

*Producto relacionado al estándar de información geográfica aprobado y socializado

mediante correo electrónico institucional

5 15 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 612 del 4 de abril de 2018. Por el cual se fijan directrices para la integración de los planes institucionales y estratégicos al Plan de

Acción por parte de las entidades del Estado. Art 1, numeral 12. 

Con la Resolución interna No. 363 de 2016 se incluyó al SIG lo referente al subsistema de Gestión de Seguridad de la información y se

incluyeron las políticas de seguridad de la información. 

La subserie PLANES DE SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN contiene las actividades y

estrategias para gestionar los programas y proyectos de seguridad de la información,

Seguridad Digital y Continuidad de la Operación, en articulación con el Plan Estratégico de

Tecnologías de la Información – PETI de la SDA, los lineamientos legales y la Norma Técnica

Colombiana NTC/IEC ISO 27001:2013. Este plan se elabora anualmente y es aprobado por el

Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad.

*Plan de seguridad y privacidad de la información 

*Informes de seguimiento y evidencias de monitoreo de seguridad y privacidad de la

información

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Conforme al Decreto 109 de 2009 le

corresponde a esta Dirección diseñar, implementar y actualizar el observatorio ambiental,

en su articulo 13, literal h). Desarrollar líneas de investigación en ciencia y tecnología para 

la conservación de los recursos naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en el

Distrito Capital.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DISTRITALES DE INVESTIGACIÓN

AMBIENTAL

MISIONAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Conforme al Decreto 109 de 2009 le corresponde a esta Dirección diseñar, implementar y actualizar el

observatorio ambiental, en su articulo 13, literal h). Desarrollar líneas de investigación en ciencia y tecnología para la conservación de los

recursos naturales y el mejoramiento de la calidad ambiental en el Distrito Capital.

La subserie PLANES DISTRITALES DE INVESTIGACIÓN AMBIENTAL contiene toda la

producción documental que evidencia el diseño, gestión, articulación, elaboración, ejecución y

seguimiento del Plan Distrital de Investigación Ambiental de Bogotá. 

*Plan Distrital de Investigación Ambiental

*Acta de reunión y listado de asistencia

*Material de apoyo

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES ESTRATÉGICOS DE TECNOLOGÍAS DE

LA INFORMACIÓN - PETI

TRANSVERSAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL 

N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Guía No. 1 para la preparación de las TIC para la continuidad del negocio de MINTIC

Norma técnica colombiana NTC ISO/IEC 27031 e ISO 22300 vigente

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La subserie PLANES ESTRATÉGICOS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN – PETI, de

acuerdo con el Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial para la Gestión de TI del

Estado colombiano, el Plan Estratégico de las Tecnologías de la Información y

Comunicaciones (en adelante PETI) se utiliza para expresar la Estrategia de TI. El PETI

incorpora las necesidades de las áreas, el plan estratégico de la entidad, la continuidad del

negocio, los procesos institucionales, los activos de información, los sistemas de información

y las mejores prácticas para la planificación y ejecución de proyectos de las tecnologías de la

información y las comunicaciones que requiere la Secretaria Distrital de Ambiente.

*Plan Estratégico de Sistemas de Información - PETI

*Acta de reunión y listado de asistencia

*Informes de seguimiento al PETI

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

G.ES.06 Guía para la construcción del PETI versión 2.0 del 10 de julio de 2019. 

Norma técnica colombiana NTC ISO/IEC 27031 e ISO 22300 vigente

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

210 SECCIÓN DIRECCION DE PLANEACION Y

SISTEMAS DE INFORMACION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROYECTOS TRANSVERSAL PROYECTOS DE DISEÑO, DESARROLLO E

IMPLEMENTACIÓN DE SOLUCIONES

INFORMÁTICAS

TRANSVERSAL PA03-CP 

GESTIÓN 

TECNOLÓGICA

N/A N/A Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 1008 del 14 de junio de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la política de gobierno digital y se subroga el

capítulo 1 del título 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de las Tecnologías de la

Información y las Comunicaciones. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Esta serie documental incluye los documentos, artefactos o proyectos que intervienen en las

diferentes etapas que deben surtir los Sistemas de Información o soluciones que tengan un

componente de TI, desde la definición de requerimientos hasta el despliegue, puesta en

funcionamiento y uso, contiene el desarrollo bajo metodologías para desarrollo de software.

*Proyecto de Diseño, Desarrollo e Implementación de Soluciones Informáticas

*Informes de seguimiento

*Comunicaciones oficiales

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de tres (3) años por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 13. (todo)

Decreto 1008 del 14 de junio de 2018. Por el cual se establecen los lineamientos

generales de la política de gobierno digital y se subroga el capítulo 1 del título 9 de la

parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Único Reglamentario del Sector de

las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

211 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y

PLANES AMBIENTALES 

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA

FORMULACIÓN DE PLANES AMBIENTALES

LOCALES -PAL

MISIONAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL

4 PM02-PR16 - Orientación para la

Formulación, Concertación y Seguimiento

documental de los PIGA 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 14. literal f. Brindar asesoría técnica para la concertación de los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.

g. Consolidar y analizar la información de las variables ambientales provenientes de las instancias de coordinación institucional, otras

dependencias y entidades de carácter público o privado con el fin de generar información para la toma de decisiones en el sector.h.

Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito con el fin de formular estrategias de gestión, control y vigilancia

con base en sus resultados. 

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la formulación e implementación de los

instrumentos operativos de planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9,

10. 

La subserie INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA FORMULACIÓN DE PLANES

AMBIENTALES LOCALES -PAL contiene las evidencias de las asesorías y acompañamiento

que realiza la Subdirección de Políticas y Planes Ambientales a las Alcaldías Locales a

formular los planes ambientales locales -PAL. Cada alcaldía local debe reportar

semestralmente avances sobre el desarrollo del PAL por los cuatros años siguientes en lo

que está formulado el plan de desarrollo del Distrito. A partir de la nueva administración cada

entidad deberá formular un nuevo PAL. En tal sentido, el expediente se cierra al finalizar el

cuarto año de la administración distrital. 

*Acta de reunión y control de asistencia de la socialización sobre Plan Ambiental Local -

PAL a los gestores de la Oficina de Participación, Educación y Localidades -OPEL

*Comunicación oficial firmada enviada a las Comisiones Ambientales Locales sobre

diagnóstico ambiental de la localidad DAL

*Acta de reunión de la socialización sobre el diagnóstico ambiental a los gestores de la

Oficina de Participación, Educación y Localidades -OPEL

*Actas de reunión de la socialización sobre el diagnóstico ambiental a las Comisiones

Ambientales Locales -CAL

*Acta de reunión de la socialización sobre encuentros ciudadanos a los gestores de la

Oficina de Participación, Educación y Localidades -OPEL

*Acta de reunión de la socialización sobre encuentros ciudadanos a las Comisiones

Ambientales Locales -CAL (En el caso que se presente)

*Actas de reunión de orientación a las Alcaldías Locales previo inicio de Encuentros

Ciudadanos

*Acta de reunión de la socialización a Alcaldías Locales y gestores de la Oficina de

Participación, Educación y Localidades -OPEL previa adopción de los Planes

Ambientales Locales - PAL

*Comunicación oficial recibida con el plan ambiental local y actos administrativos

remitidos por las Alcaldías Locales

*Plan Ambiental Local -PAL

*Acto administrativo (Decreto Local) de adopción del Plan Ambiental Local -PAL

*Informe

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 14. 

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los

lineamientos para la formulación e implementación de los instrumentos operativos de

planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras

disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10.

25 de julio de 2022
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

211 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y

PLANES AMBIENTALES 

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA

FORMULACIÓN DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

GESTIÓN AMBIENTAL  -PIGA

MISIONAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL

1 PM02-PR12 Orientación para la

Formulación, Seguimiento, ajustes y

evaluación al PACA Distrital 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 14. literal f. Brindar asesoría técnica para la concertación de los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.

g. Consolidar y analizar la información de las variables ambientales provenientes de las instancias de coordinación institucional, otras

dependencias y entidades de carácter público o privado con el fin de generar información para la toma de decisiones en el sector.h.

Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito con el fin de formular estrategias de gestión, control y vigilancia

con base en sus resultados. 

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la formulación e implementación de los

instrumentos operativos de planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9,

10. 

La subserie INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA FORMULACIÓN DEL PLAN

INSTITUCIONAL DE GESTIÓN AMBIENTAL -PIGA contiene las evidencias de las asesorías y

acompañamiento que realiza la Subdirección de Políticas y Planes Ambientales a las demás

entidades del distrito a formular el plan institucional de gestión ambiental PIGA. Cada entidad

debe reportar semestralmente avances sobre el desarrollo del PIGA por los cuatros años

siguientes en lo que está formulado el plan de desarrollo del Distrito. A partir de la nueva

administración cada entidad deberá formular un nuevo PIGA. En tal sentido, el expediente se

cierra al finalizar el cuarto año de la administración distrital.

*Comunicación oficial enviada de solicitud de orientación PIGA

*Acta de reunión y relación de asistencia de presentación de lineamientos para la

formulación PIGA

*Actas de reunión y relación de asistencia de acompañamiento en la formulación del

PIGA

*Lista de chequeo revisión de documento PIGA para concertación lineamientos

instrumento de planeación - PIGA.

*Comunicación oficial enviada de acompañamiento en la formulación del PIGA

*Comunicación oficial enviada de revisión del documento PIGA

*Comunicación oficial recibida de presentación del Documento PIGA

*Plan Institucional de Gestión Ambiental PIGA

*Acta de concertación Plan Institucional de Gestión Ambiental – PIGA

*Revisión de informes STORM

*Comunicación oficial enviada de asesoría para orientación y seguimiento PIGA

*Acta de reunión y relación de asistencia de asesoría para orientación y seguimiento

PIGA

*Informe

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 14. literal f. Brindar

asesoría técnica para la concertación de los Planes Ambientales Locales con sus

diferentes actores. g. Consolidar y analizar la información de las variables ambientales

provenientes de las instancias de coordinación institucional, otras dependencias y

entidades de carácter público o privado con el fin de generar información para la toma de

decisiones en el sector.h. Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo

en el Distrito con el fin de formular estrategias de gestión, control y vigilancia con base en

sus resultados. 

Decreto distrital 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los

lineamientos para la formulación e implementación de los instrumentos operativos de

planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras

disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

211 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y

PLANES AMBIENTALES 

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA

FORMULACIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN

CUATRIANUAL AMBIENTAL -PACA

MISIONAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL

5 PM02-PR17

Acompañamiento a la formulación de los

planes ambientales locales - PAL

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 14. literal f. Brindar asesoría técnica para la concertación de los Planes Ambientales Locales con sus diferentes actores.

g. Consolidar y analizar la información de las variables ambientales provenientes de las instancias de coordinación institucional, otras

dependencias y entidades de carácter público o privado con el fin de generar información para la toma de decisiones en el sector.h.

Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo en el Distrito con el fin de formular estrategias de gestión, control y vigilancia

con base en sus resultados. 

Decreto 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno Distrital y los Comités Sectoriales. Art. 15. Comité

Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente. El Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente estará integrado por el/la

Secretario(a) Distrital de Ambiente quien lo preside, por el Director(a) del Jardín Botánico «José Celestino Mutis».

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la formulación e implementación de los

instrumentos operativos de planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9,

10. 

La subserie INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA EN LA FORMULACIÓN DEL PLAN DE

ACCIÓN CUATRIENAL AMBIENTAL -PACA contiene las evidencias de las asesorías y

acompañamiento que realiza la Subdirección de Políticas y Planes Ambientales a las demás

entidades del distrito que están obligadas por norma o que se adhieren voluntariamente a

formular el plan de acción cuatrienal ambiental PACA. Cada entidad debe reportar

semestralmente avances sobre el desarrollo del PACA por los cuatros años siguientes en lo

que está formulado el plan de desarrollo del Distrito. A partir de la nueva administración cada

entidad deberá formular un nuevo plan de acción cuatrienal ambiental PACA. En tal sentido, el

expediente se cierra al finalizar el cuarto año de la administración distrital. El tiempo de

retención empieza a contar a partir del 1o de enero del año inmediatamente siguiente al

culminar la administración distrital.

*Comunicación oficial interna y externa de convocatoria o socialización de lineamientos a

las entidades participantes

*Acta de reunión de presentación de lineamientos para la formulación PACA Distrital

*Actas de reunión de orientación y el acompañamiento PACA Distrital

*Comunicación oficial enviada con orientaciones, sugerencias y/o observaciones a la

formulación, seguimiento, ajustes o evaluación del PACA Distrital.

*Comunicación oficial enviada con orientaciones, sugerencias y/o observaciones reporte

de los PACA institucionales

*Documento de Formulación

*Documento de evaluación

*Informes de Seguimiento al PACA Distrital

*Comunicación oficial interna y externa de convocatoria a las entidades participantes para

la validación de los documentos de formulación, seguimiento o evaluación del PACA

*Plan de Acción Cuatrienal Ambiental - PACA Distrital

*Actas de reunión y control de asistencia de socialización y validación del PACA Distrital

*Proyecto Decreto de adopción del PACA Distrital

*Exposición de motivos para la adopción del instrumento PACA Distrital

*Comunicación oficial interna a la Dirección Legal Ambiente de Remisión proyecto

Decreto de adopción PACA Distrital y la exposición de motivos del mismo

*Comunicación oficial interna de Remisión proyecto Decreto de adopción PACA Distrital y

la exposición de motivos del mismo

*Comunicación oficial enviada con orientaciones, sugerencias y/o observaciones fase de

seguimiento o evaluación del PACA Distrital

*Informe

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 14. literal f. Brindar

asesoría técnica para la concertación de los Planes Ambientales Locales con sus

diferentes actores. g. Consolidar y analizar la información de las variables ambientales

provenientes de las instancias de coordinación institucional, otras dependencias y

entidades de carácter público o privado con el fin de generar información para la toma de

decisiones en el sector.h. Administrar los datos provenientes de las Redes de Monitoreo

en el Distrito con el fin de formular estrategias de gestión, control y vigilancia con base en

sus resultados. 

Decreto 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno

Distrital y los Comités Sectoriales. Art. 15. Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo

de Ambiente. El Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente estará

integrado por el/la Secretario(a) Distrital de Ambiente quien lo preside, por el Director(a)

del Jardín Botánico «José Celestino Mutis».

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los

lineamientos para la formulación e implementación de los instrumentos operativos de

planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras

disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

211 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y

PLANES AMBIENTALES 

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE MANEJO AMBIENTAL PARA ÁREAS

PROTEGIDAS

MISIONAL PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL

6 PM02-PR18 Formulación, ajustes y/o

actualizaciones de Planes de Manejo

Ambiental de las Áreas Protegidas del

Distrito Capital 

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 14. (todo)

Decreto 062 del 14 de marzo de 2006. Por medio del cual se establecen mecanismos, lineamientos y directrices para la elaboración y

ejecución de los respectivos Planes de Manejo Ambiental para los humedales ubicados dentro del perímetro urbano del Distrito Capital."

La subserie PLANES DE MANEJO AMBIENTAL PARA ÁREAS PROTEGIDAS, contiene la

documentación que permite evidenciar la elaboración, actualización o formulación a los planes

de manejo ambiental para las áreas protegidas del distrito capital. 

*Solicitud para iniciar la formulación, actualización y/o ajuste de los planes de manejo

ambiental PMA de las Áreas Protegidas del Distrito Capital

*Concepto de valoración para iniciar la formulación, ajuste y/o actualización de los Planes

de Manejo Ambiental de las Áreas Protegidas del Distrito Capital

*Comunicación oficial mediante memorando de la decisión donde se especifican

responsabilidades de las dependencias técnicas

*Comunicación oficial externas dirigidos al ministerio del Interior con los respectivos

anexos, solicitando la certificación

*Acta de reunión y control de asistencia de consulta previa

*Plan de trabajo de formulación, actualización y/o ajuste

*Medio de soporte de la socialización del plan de trabajo

*Plan de Manejo Ambiental, Formulado, ajustado y/o actualizado

*Plan de Acción

*Medio de soporte de la socialización del documento de la Formulación, ajuste y/o

actualización de los Planes de Manejo Ambiental de las Áreas Protegidas del Distrito

Capital

*Comunicación oficial interna dirigido a Dirección Legal Ambiental DLA con los

respectivos soportes

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 14. (todo)

Decreto distrital 062 del 14 de marzo de 2006. Por medio del cual se establecen

mecanismos, lineamientos y directrices para la elaboración y ejecución de los

respectivos Planes de Manejo

Ambiental para los humedales ubicados dentro del perímetro urbano del Distrito Capital."

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

211 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICAS Y

PLANES AMBIENTALES 

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

POLÍTICAS DE PLANEACIÓN

AMBIENTAL

MISIONAL N/A N/A PM02-CP02 

PLANEACIÓN 

AMBIENTAL

2 PM02-PR13 Formulación y/o ajustes de

Políticas y/o Instrumentos de planeación

ambiental

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 14. (todo)

Contiene las evidencias que permiten formular, proponer, evaluar y asesorar en la

implementación nuevas políticas ambientales o instrumentos de planeación ambiental como

componentes de la gestión ambiental del Distrito Ambiental. 

*Solicitud para iniciar la formulación de políticas o Instrumentos de planeación ambiental

*Concepto de valoración para iniciar la formulación o ajuste de la política o instrumento de

planeación ambiental

*Acta de reunión del comité sectorial de ambiente sobre valoración de formulación o

ajuste (copia)

*Comunicación de la decisión tomada por el Comité sectorial de Ambiente, donde se

especifican responsabilidades de las áreas técnicas

*Plan de trabajo de formulación o ajuste

*Documento técnico de soporte para la formulación de la política o instrumento de

planeación

*Documento de Política o Instrumento de planeación ambiental, con el respectivo Plan de

Acción

*Comunicación oficial de designación de responsables para la implementación de la

política o instrumento de planeación

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total.

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 14. (todo)

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

212 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS

Y COOPERACIÓN

INTERNACIONAL

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

INDICADORES TRANSVERSAL INDICADORES DE GESTIÓN TRANSVERSAL PE01-CP02 

Direccionamiento 

Estratégico

3 PE01-PR03 Formulación, medición y

evaluación de indicadores de gestión

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 15 literal g. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la elaboración, actualización, análisis, seguimiento y

reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes de Gestión, Informe de avance del Plan de Desarrollo, planes de acción,

Programa Anual de Caja, plan financiero plurianual, plan de inversiones, metas e indicadores de gestión, y demás reportes de naturaleza

similar de los proyectos de inversión.

Contiene los lineamientos y mecanismos para la definición, medición y evaluación de

indicadores y sus resultados en la Secretaría Distrital de Ambiente con el fin de contribuir en el

seguimiento de la gestión institucional, convirtiéndola en una herramienta que suministre

información objetiva, oportuna y veraz que sirva de elemento de monitoreo y mejoramiento

continuo que oriente en la toma de decisiones. El reporte de indicadores lo deben hacer las

áreas mensualmente (3 primeros días hábiles de cada mes) y portarlos a la Subdirección de

Proyectos y Cooperación Internacional para que esta los pueda consolidar y publicar en la

pagina web, en el Drive y la aplicación Isolucion de la entidad. El reporte de los indicadores

denominados PMR (producto, meta de resultado) deben ser reportados mensualmente a la

Secretaría Distrital de Planeación a través de la aplicación de dicha entidad.

*Comunicación oficial interna de solicitud de actualización de indicadores de gestión 

*Comunicación oficial interna solicitando asesoría para elaboración o actualización de

indicador (correo electrónico)

*Acta de reunión de concertación de formulación y programación de indicadores

*Comunicación oficial interna de aprobación o de ajuste de la solicitud de creación,

modificación o eliminación de indicadores y/o de las hojas de vida de los indicadores 

*Hoja de vida y reporte de medición de indicadores aprobada - (Google Drive de la SDA

compartido con los enlaces de cada dependencia)

*Correo electrónico de solicitud ajustes hoja de vida del indicador (en Isolución de la

entidad)

*Correo electrónico informando el ajuste a la hoja de vida del indicador (en Isolucion)

*Evidencias del reporte de avance

*Hoja de vida de indicador (actualización a través del Drive e Isolución de la SDA)

*Informe de Indicadores de Gestión (publicar en la página Web de la SDA) (Incluye

resultado de indicadores Producto-Meta de Resultado PMR el cual se debe presentar

ante la Secretaría Distrital de Planeación)

4 4 S

Una vez trascurrido el tiempo de retención en el archivo central, se realizara selección documental conservando el último

reporte de los indicadores dentro de los cuales se consolide la vigencia a la que pertenecen y que representen la totalidad de

los indicadores como tal. 

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, que en este caso es digital; dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa . La documentación

no seleccionada se eliminará cumpliendo con el procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cuatro (4) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de ocho (8) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 15 literal g.

Coordinar con las demás dependencias de la entidad la elaboración, actualización,

análisis, seguimiento y reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes

de Gestión, Informe de avance del Plan de Desarrollo, planes de acción, Programa Anual

de Caja, plan financiero plurianual, plan de inversiones, metas e indicadores de gestión, y

demás reportes de naturaleza similar de los proyectos de inversión.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

212 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS

Y COOPERACIÓN

INTERNACIONAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE GESTIÓN TRANSVERSAL PE01-CP02 

Direccionamiento 

Estratégico

8 PE01-PR08 Rendición de cuentas Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 15 literal g. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la elaboración, actualización, análisis, seguimiento y

reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes de Gestión, Informe de avance del Plan de Desarrollo, planes de acción,

Programa Anual de Caja, plan financiero plurianual, plan de inversiones, metas e indicadores de gestión, y demás reportes de naturaleza

similar de los proyectos de inversión. El área consolida los informes de gestión de las áreas y elabora un informe de gestión consolidado el

cual, luego de su aprobación a nivel interno, lo pública en la pagina web link de transparencia y a través de la Dirección de Planeación y

Sistemas de Información, lo remite al Concejo de Bogotá. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Anualmente la Subdirección de Proyectos y Cooperación Internacional recibe los informes de

gestión de las áreas, que dan cuenta de lo realizado durante la vigencia fiscal bajo la

perspectiva ambiental. La información es revisada y consolidada en un informe de gestión

general de la entidad, el cual luego de la revisión y aprobación interna es publicada en la

pagina web -link de transparencia, en el marco de rendición de cuentas que debe realizar la

entidad.

*Comunicación oficial interna (recepción de informes de gestión de las áreas)

*Informe de gestión (consolidado de la entidad)

*Comunicación oficial interna (remitiendo informe de gestión consolidado de la entidad)

2 3 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2.Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 15 literal g.

Coordinar con las demás dependencias de la entidad la elaboración, actualización,

análisis, seguimiento y reporte oficial del Presupuesto orientado a Resultados, Informes

de Gestión, Informe de avance del Plan de Desarrollo, planes de acción, Programa Anual

de Caja, plan financiero plurianual, plan de inversiones, metas e indicadores de gestión, y

demás reportes de naturaleza similar de los proyectos de inversión.
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212 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS

Y COOPERACIÓN
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NUEVA

PROYECTOS TRANSVERSAL PROYECTOS AMBIENTALES MISIONAL PE01-CP02 

Direccionamiento 

Estratégico

6 PE01-PR07 Banco de proyectos

ambientales de la SDA

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art 15 literal b. Organizar y poner en funcionamiento el Banco de Proyectos de la Secretaría Distrital de Ambiente y hacer su

seguimiento, e. Apoyar la formulación de programas y proyectos, de acuerdo a los requisitos y requerimientos de los cooperantes

internacionales.

Resolución interna 3169 del 31 de diciembre de 2015. Por medio de la cual se crea la Bolsa de Proyectos Ambientales de que trata el artículo

3 del Acuerdo Distrital 391 de 2009. 

La subserie PROYECTOS AMBIENTALES, son proyectos que buscan mejorar la calidad de

vida de los habitantes mediante iniciativas ambientales y de desarrollo sostenible en la

interacción del hombre y los recursos naturales. 

El origen de los proyectos ambientales puede ser internos o externos y deben atender el

trámite de inscripción, presentación, evaluación, viabilización, aprobación y priorización

establecido por la entidad para la operación y administración del Banco de Proyectos

Ambientales. 

Banco de proyectos: Es un registro metodológico que incluye los Proyectos Ambientales

presentados por distintas organizaciones, entidades distritales, dependencias de la Secretaría

Distrital de Ambiente y comunidad en general, que han cumplido con todas las

especificaciones y metodologías requeridas por la Secretaría Distrital de Ambiente,

constituyéndose en una herramienta para la consecución de recursos que posibiliten su

ejecución.

Se genera un expediente por cada proyecto ambiental, el cual se cierra con la última actuación

administrativa que se incorpora a dicho expediente. 

*Proyectos Ambientales radicados e inscritos a través de la página Web de la entidad

*Comunicación oficial externa o interna (informando si se cumplen los requisitos mínimos)

*Comunicación oficial interna solicitando la designación de profesionales para integrar el

grupo evaluador

*Comunicación oficial interna designando profesionales para integrar el grupo evaluador

*Comunicación oficial interna remitiendo el proyecto (para que lo revisen y emitan el

concepto de evaluación de un proyecto ambiental)

*Comunicación oficial interna emitiendo el concepto de evaluación del proyecto ambiental

*Comunicación oficial externa o interna solicitando ajustes o informando del rechazo del

perfil del proyecto al proponente

*Comunicación oficial interna remitiendo el proyecto seleccionado a la DPSIA solicitando

concepto de viabilidad

*Comunicación oficial Interna emitiendo concepto de viabilidad

*Comunicación oficial interna informando los motivos del incumplimiento y devolución del

proyecto

*Comunicación oficial interna o externa informando al interesado el registro del proyecto

en el BPA (al ser considerado como proyecto positivo)

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art 15 literal b.

Organizar y poner en funcionamiento el Banco de Proyectos de la Secretaría Distrital de

Ambiente y hacer su seguimiento, e. Apoyar la formulación de programas y proyectos, de

acuerdo a los requisitos y requerimientos de los cooperantes internacionales. 

Resolución interna 3169 del 31 de diciembre de 2015. Por medio de la cual se crea la

Bolsa de Proyectos Ambientales de que trata el artículo 3 del Acuerdo Distrital 391 de

2009.
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PROYECTOS TRANSVERSAL PROYECTOS DE INVERSIÓN TRANSVERSAL PE01-CP02 

Direccionamiento 

Estratégico

2

5

PE01-PR02 Formulación, Inscripción,

Registro y Actualización de los Proyectos

de Inversión de la SDA

PE01-PR05 Reprogramación, actualización

y seguimiento plan de acción Componente

de Inversión y Gestión en SEGPLAN 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art 15. literal e. Apoyar la formulación de programas y proyectos, de acuerdo a los requisitos y requerimientos de los

cooperantes internacionales  f. Realizar el apoyo en la formulación, consolidación y reporte de los proyectos de inversión de la entidad ante las 

instancias e instrumentos de planeación emitidos por las Secretarías Distritales de Planeación, de Hacienda y el Concejo de Bogotá.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La serie Proyectos de Inversión evidencia la formulación de proyectos de inversión,

asegurando su adecuada inscripción, registro y actualización, en el marco del Plan de

Desarrollo Distrital vigente. Para que un proyecto de inversión sea gestionado y aprobado debe 

cumplir con los criterios metodológicos y lineamientos establecidos. Así mismo, los proyectos

de inversión deben ser presentados y aprobados por la alta Dirección de la entidad a través

del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. Por último, los proyectos de inversión

(Publicación de documento de formulación del proyecto de inversión, ficha EBI, MGA y sus

actualizaciones) deben publicarse en la página web de la entidad, la cual también es cargada

y reportados sus avances a través del Sistema de Seguimiento a los programas, proyectos y

metas del Plan de Desarrollo de Bogotá D.C SEGPLAN trimestralmente.

*Comunicación oficial interna informando a las Gerencias socializando los lineamientos y

cronogramas para la programación, actualización y seguimiento de los planes de acción

(aplicativo de correspondencia

*Acta de reunión (Asesoría en la formulación del plan de acción de proyectos de inversión)

*Comunicación oficial interna (Gerente de proyecto remite la programación del plan de

acción del proyecto de inversión)

*Formato de programación, actualización y seguimiento del plan de acción del

procedimiento

*Comunicación oficial interna informando el motivo de la devolución y solicitando ajustes

(correo electrónico)

*Comunicación oficial interna (remite el plan de acción del proyecto de inversión ajustado)

*Formato de programación, actualización y seguimiento del plan de acción (ajustado)

*Comunicación oficial interna (de solicitud de reprogramación del plan de acción del

proyecto de inversión)

* Formato de programación, actualización y seguimiento del plan de acción

*Plan plurianual de inversión

*Acta de aprobación del Plan Plurianual

*Comunicación oficial interna (Devolución del proyecto de inversión para corrección)

*Documento de formulación proyecto de inversión 

*Comunicación oficial interna (remite proyecto de inversión ajustado)

*Documentos oficiales y reportes en sistemas de información distrital (digital)

*Acta de reunión (copia del acta del Comité Institucional de Gestión y Desempeño)

*FICHA EBI del Sistema de Seguimiento de la SDP

*Comunicación Oficial Interna comunicando el concepto de viabilidad del proyecto de

inversión

2 3 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art 15. literal e. Apoyar

la formulación de programas y proyectos, de acuerdo a los requisitos y requerimientos de

los cooperantes internacionales f. Realizar el apoyo en la formulación, consolidación y

reporte de los proyectos de inversión de la entidad ante las instancias e instrumentos de

planeación emitidos por las Secretarías Distritales de Planeación, de Hacienda y el

Concejo de Bogotá.
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DISTRITAL DE
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220 SECCIÓN DIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A OTROS ORGANISMOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 2

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras

determinaciones. Art 2. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras . 1 Parágrafo. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Permite evidenciar la respuesta que la Dirección de Control Ambiental realiza directamente a

otras entidades como por ejemplo para informar si personas naturales o jurídicas tienen algún 

tipo de proceso sancionatorio en firme. 

*Solicitud

*Informe a Otros Organismos

*Comunicación oficial remitiendo el informe

2 3 S

Una vez se cumpla el tiempo de retención en el archivo de gestión, se debe realizar una selección del informe que consolide la

información de la vigencia. La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde

se conservará en su soporte original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la

Secretaría; Dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa . La documentación no seleccionada se

eliminará cumpliendo con el procedimiento establecido por la Secretaría.   

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 2

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución

1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras determinaciones. Art 1. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras . 1 Parágrafo. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito
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DISTRITAL DE

AMBIENTE

220 SECCIÓN DIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE GESTIÓN TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 2

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras

determinaciones. Art 2. literal e. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras . 1 Parágrafo. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas

en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Permite evidenciar la información acerca del número y estado de los procesos sancionatorios

que el área debe presentar.
*Solicitud

*Informe

2 3 S

Una vez se cumpla el tiempo de retención en el archivo de gestión, se debe realizar una selección del informe que consolide la

información de la vigencia. La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde

se conservará en su soporte original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la

Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa . La documentación no seleccionada se

eliminará cumpliendo con el procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 2 todo. 

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución

1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras determinaciones. Art 1. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras . 1 Parágrafo. 

La denominación se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y

valoración para las series documentales producidas en los procesos transversales de la

entidades del Distrito

25 de julio de 2022
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

220 SECCIÓN DIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

LICENCIAS AMBIENTALES MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

51

67

PM04-PR99 Evaluación de licenciamiento

ambiental

PM04-PR131 Seguimiento al licenciamiento

ambiental 

Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 2. b Proyectar para firma del

Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico-jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento

ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, salvoconductos de movilización y demás

instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. Resolución 2566 del 15 de

agosto de 2018."Por la cual se modifica la Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras determinaciones" Art. 1 Delegar en el

Director de Control Ambiental la función de la proyección y expedición de los actos administrativos que se enumeran a continuación:

1. Expedir los actos administrativos de impulso relacionados con los procesos sancionatorios.

2. Expedir los actos administrativos que decidan de fondo los procesos

sancionatorios.

3. Suscribir el Acta de Imposición de Medida Preventiva en flagrancia.

4. Expedir los Informes técnicos de Criterios para imponer sanciones dentro de los trámites sancionatorios.

5. Expedir los actos administrativos de legalización de las medidas preventivas impuestas en flagrancia, de las medidas preventivas

impuestas, y el acto administrativo mediante el cual se levanta la(s) medida(s) preventiva(s).

6. Expedir los actos administrativos que declaran la caducidad administrativa en los procesos sancionatorios.

7. Expedir los actos administrativos que, de oficio o a petición de parte, declaran o niegan, la pérdida de fuerza ejecutoria de los actos

administrativos emitidos dentro de los procesos sancionatorios.

8. Expedir todos los actos administrativos necesarios para la comunicación y notificación de las decisiones administrativas de carácter

sancionatorio que haya expedido. 

9. Expedir los actos que ordenan el archivo, desglose, acumulación, ordenación cronológica y refoliación de actuaciones administrativas en los 

procesos de carácter sancionatorio.

10.Expedir el acto administrativo que ordena el levantamiento de la ejecutoria de los actos notificados en la Dirección de Control Ambiental.

11.Expedir los actos que ordenan el archivo, desglose, acumulación, ordenación cronológica y refoliación de actuaciones administrativas en

los procesos de licencia Ambiental, Planes de Manejo Ambiental, Planes de Manejo, Recuperación y Restauración Ambiental, Planes de

Remediación de Suelos Contaminados y otros instrumentos de control y manejo ambiental de competencia del Despacho de la Secretaría

Distrital de Ambiente.

La serie LICENCIAS AMBIENTALES contiene los registros que evidencian el trámite para

evaluar las solicitudes de licenciamiento ambiental a través de la evaluación técnica y jurídica,

de conformidad con lo establecido en el marco legal aplicable, con el propósito de prevenir,

mitigar, corregir y compensar los efectos ambientales del proyecto, obra o actividad. 

* Solicitud o modificación de Licencia Ambiental

*Verificación preliminar de la documentación que conforma la solicitud de licencia

ambiental

*Auto de inicio (de solicitud o modificación de licencia ambiental- notificado, comunicado

y publicado)

*Citación a notificación (Auto de inicio de solicitud o modificación de licencia ambiental)

*Auto por el cual se inicia un trámite administrativo ambiental para la obtención de la

licencia ambiental

*Acta de visita (evaluación de solicitud o modificación de licencia ambiental)

*Oficio de citación a la reunión de información adicional

* Acta de reunión virtual/presencial de información adicional en desarrollo del trámite

administrativo de la licencia ambiental

*Comunicación externa (presentación de información adicional)

*Auto de archivo 

*Comunicación externa (solicitud de prorroga para entrega de información adicional)

* Comunicación oficial concediendo la prorroga solicitada

*Comunicación oficial solicitando a la entidad o autoridad el concepto técnico o

información pertinente

*Comunicación externa (Concepto técnico de autoridad ambiental)

* Concepto técnico (de evaluación de la solicitud)

*Auto que declara reunida la información

*Resolución (Resuelve solicitud o modificación de licencia ambiental - notificada,

comunicada y publicada)

*Comunicación externa (recurso de reposición contra Resolución que resuelve solicitud o

modificación de licencia ambiental)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre

definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los

siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años,

tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales, ya que por su

contenido informativo, tiene reserva legal, caducidad y prescripción. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 2. b Proyectar para firma del Secretario los actos administrativos

y emitir los respectivos conceptos técnico-jurídicos en los procesos de evaluación, control 

y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, salvoconductos de movilización y demás instrumentos de control y

manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. 

Resolución 2566 del 15 de agosto de 2018."Por la cual se modifica la Resolución 1466

del 24 de mayo de 2018 y se toman otras determinaciones" .

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

220 SECCIÓN DIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROCESOS SANCIONATORIOS

AMBIENTALES

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

42 PM04-PR82 Proceso sancionatorio Ley 1333 del 21 de julio de 2009. Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio ambiental y se dictan otras disposiciones. 

Decreto distrital  175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 2

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras

determinaciones. Art 1. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones Art. 1 Parágrafo. 

La serie PROCESOS SANCIONATORIOS AMBIENTALES registra las acciones que determinan

la existencia o no de la responsabilidad por el presunto incumplimiento de la normatividad

ambiental vigente, por acciones u omisiones que constituyan infracción o por la acusación de

un daño ambiental. 

*Queja ambiental

*Acta de visita 

*Concepto Técnico remitido por la Subdirecciones Técnicas

*Acta de imposición medida preventiva en flagrancia

*Acto administrativo (Resolución para imponer medida preventiva - comunicado)

*Comunicación oficial externa (Comunicación de medida preventiva)

*Acta de imposición de sellos

*Acto administrativo (Auto de indagación preliminar - notificado)

*Concepto técnico

*Comunicaciones oficiales internas y externas (Actuaciones administrativas ordenadas en

el auto de indagación preliminar)

*Auto de archivo de actuaciones administrativas

*Auto de archivo de cierre del expediente

*Comunicación oficial externa (notificación de auto de cierre de expediente)

*Acto administrativo (Auto de inicio de proceso sancionatorio -notificado y publicado)

*Comunicación oficial externa (notificación del auto de inicio de proceso sancionatorio)

*Comunicación externa (solicitud de cesación del proceso sancionatorio)

*Acto administrativo (resuelve solicitud de cesación - notificado y publicado)

*Comunicación oficial externa (notificación del auto de cesación de proceso sancionatorio)

*Comunicación externa (recurso de reposición contra auto de cesación de proceso

sancionatorio)

*Acto administrativo (resuelve recurso de reposición contra cesación -notificado y

publicado)

*Comunicación oficial externa (notificación del auto que resuelve recurso de reposición

contra cesación de proceso sancionatorio)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales, ya que por su

contenido informativo no contiene reserva legal, pero si contiene caducidad y prescripción.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1333 del 21 de julio de 2009. Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio

ambiental y se dictan otras disposiciones. 

Decreto distrital 175 del 4 de mayo de 2009. "Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 2

Resolución interna 02566 del 15 de agosto de 2018. Por la cual se modifica la Resolución

1466 del 24 de mayo de 2018 y se toman otras determinaciones. Art 1. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. “Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones Art. 1 Parágrafo.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

221 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL AL SECTOR

PÚBLICO

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

GESTIÓN DE LLANTAS USADAS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

61 PM04-PR122 Evaluación, Control y

Seguimiento al acopio de llantas, gestión de

llantas usadas y al aprovechamiento de

grano de caucho en el DC

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal b. 

Acuerdo distrital 602 del 24 de agosto de 2015. "Por medio del cual se promueve la formulación del plan estratégico para el manejo,

reutilización y aprovechamiento de llantas usadas en el distrito capital y se dictan otras disposiciones". 

Resolución externa 1326 del 6 de julio de 2017. "Por la cual se establecen los sistemas de recolección selectiva y gestión ambiental de

llantas usadas y se dictan otras disposiciones". 

 

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE GESTIÓN DE LLANTAS USADAS,

contiene el registro de las actividades que evidencian la evaluación, control y seguimiento al

acopio de llantas, gestión de llantas usadas y al aprovechamiento de grano de caucho en el

sector público que se encuentra en el perímetro urbano de la ciudad de Bogotá. 

*Comunicación oficial

*Queja

*Comunicación oficial externa

*Acta de visita de seguimiento y control Acopiadores de Llantas en Bogotá D.C.

*Acta de atención de emergencia por disposición inadecuada y/o quema de llantas en el

Distrito Capital

*Acta de visita de seguimiento y control acopiadores de llantas en Bogotá D.C.

*Informe de actividades control y seguimiento a puntos de acumulación de llantas en

Bogotá D.C.

*Requerimiento Visita de Control 

*Requerimiento de Visita de Seguimiento

*Comunicación oficial enviada

*Concepto técnico seguimiento y control Acopiadores de Llantas en Bogotá D.C. 2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal b. 

Acuerdo distrital 602 del 24 de agosto de 2015. "Por medio del cual se promueve la

formulación del plan estratégico para el manejo, reutilización y aprovechamiento de

llantas usadas en el distrito capital y se dictan otras disposiciones". 

Resolución externa 1326 del 6 de julio de 2017. "Por la cual se establecen los sistemas

de recolección selectiva y gestión ambiental de llantas usadas y se dictan otras

disposiciones". 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

221 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL AL SECTOR

PÚBLICO

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

RESIDUOS HOSPITALARIOS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

42 PM04-PR79 Control ambiental a entidades

generadoras de residuos hospitalarios 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones"

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal  g. 

Decreto Nacional 351 de 2014. "Por el cual se reglamenta la gestión integral de los residuos generados en la atención en salud y otras

actividades". Art. 2

Resolución externa 482 del 11 de marzo de 2009. "Por la cual se reglamenta el manejo de bolsas o recipientes que han contenido soluciones

para uso intravenoso, intraperitoneal y en hemodiálisis, generados como residuos en las actividades de atención de salud, susceptibles de ser

aprovechados o reciclados" Art. 4

Resolución externa 1164 del 6 de septiembre de 2002. "por la cual se adopta el Manual de Procedimientos para la Gestión Integral de los

residuos hospitalarios y similares".

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE RESIDUOS HOSPITALARIOS contiene

la documentación que permite evidenciar las actividades necesarias para realizar la

evaluación, control y seguimiento a la Gestión Integral de los residuos generados en la

atención en salud y en las demás actividades a las que hace referencia el Artículo 2° del

Decreto Nacional 351 de 2014 o en las que llegasen a modificarlo, en el Distrito Capital, la

cual aplica personas naturales o jurídicas que generen, identifiquen, separen, empaquen,

recolecten, transporten, almacenen, aprovechen, traten o dispongan finalmente los residuos

generados en desarrollo de las actividades relacionadas con las prestación de servicios de

salud y afines en el D.C. El documento principal son los informes técnicos en los que se

evidencia la evaluación, control y seguimiento. Solo se genera concepto técnico si se evidencia

incumplimiento por parte de la entidad y amerita la apertura de un proceso sancionatorio.

*Queja

*Solicitud radicada

*Acta de atención a emergencia por arrojo clandestino residuos hospitalarios

*Comunicación oficial externa dirigida a la UAESP

*Informe técnico de atención a la emergencia por arrojo clandestino de residuos

hospitalarios

*Concepto técnico de la emergencia por residuos hospitalarios

*Comunicación oficial externa recibida de las entidades generadoras de residuos

hospitalarios

*Historial de trazabilidad

*Comunicación oficial externa de requerimiento

*Acta de visita grupo de residuos hospitalarios 

*Informe técnico de cumplimiento ambiental 

*Requerimiento de incumplimiento normativo

*Concepto técnico

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones"

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal g. 

Decreto Nacional 351 de 2014. "Por el cual se reglamenta la gestión integral de los

residuos generados en la atención en salud y otras actividades". Art. 2

Resolución externa 482 del 11 de marzo de 2009. "Por la cual se reglamenta el manejo

de bolsas o recipientes que han contenido soluciones para uso intravenoso,

intraperitoneal y en hemodiálisis, generados como residuos en las actividades de

atención de salud, susceptibles de ser aprovechados o reciclados" Art. 4

Resolución externa 1164 del 6 de septiembre de 2002. "por la cual se adopta el Manual

de Procedimientos para la Gestión Integral de los residuos hospitalarios y similares".
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INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

RESIDUOS DE CONSTRUCCIÓN Y DEMOLICIÓN 

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

28 PM04-PR35 Control al Manejo Ambiental en

Obras Públicas y Privadas

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones"

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal  h. 

Decreto distrital 586 del 29 de diciembre de 2015. “Por medio del cual se adopta el modelo eficiente y sostenible de gestión de los Residuos

de Construcción y Demolición - RCD en Bogotá D.C.”.

Resolución 1115 del 26 de septiembre de 2012. "Por medio de la cual se adoptan los lineamientos Técnico - Ambientales para las actividades

de aprovechamiento y tratamiento de los residuos de construcción y demolición en el Distrito Capital." Art. 7.

Resolución 715 del 30 de mayo de 2013. "Por medio de la cual se modifica la Resolución No. 1115 del 26 de septiembre de 2012.". Art. 1

Resolución interna 138 del 31 de julio de 2013. "Por la cual se adopta la Guía de Manejo Ambiental para el Sector de La Construcción y se

toman otras determinaciones"

Resolución 932 del 9 de julio de 2015."Por la cual se Modifica y Adiciona la Resolución 1115 de 2012". 

Resolución externa 0472 del 28 de febrero de 2017. "Por la cual se reglamenta la gestión integral de los residuos generados en las actividades

de construcción y demolición – RCD y se dictan otras disposiciones."

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE RESIDUOS DE CONSTRUCCIÓN Y

DEMOLICIÓN, permite evidenciar todas las actividades necesarias para realizar el control del

manejo ambiental en obras públicas y privadas en el Distrito Capital, incluyendo

megaproyectos e instrumentos de planeamiento adoptados, para verificar el manejo ambiental 

de la disposición de residuos de construcción y demolición y terminar con la expedición del

concepto. El documento principal son los informes técnicos en los que se evidencia el control y 

seguimiento. Solo se genera concepto técnico si se evidencia incumplimiento por parte de la

entidad y amerita la apertura de un proceso sancionatorio.

*Plan de gestión RCD

*Queja

*Comunicación oficial recibida de respuesta a requerimiento

*Comunicación oficial externa de respuesta del control al manejo ambiental en obras

públicas y privadas

*Comunicación oficial externa de traslado por competencia

*Acta visita técnica de control al manejo ambiental en obras públicas y privadas

*Acta de control al manejo integral de RCD en Bogotá DC

*Informe Técnico de manejo ambiental en obras públicas y privadas

*Comunicación oficial externa

*Concepto Técnico de manejo ambiental en obras públicas y privadas

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones"

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal h. 

Decreto distrital 586 del 29 de diciembre de 2015. “Por medio del cual se adopta el

modelo eficiente y sostenible de gestión de los Residuos de Construcción y Demolición -

RCD en Bogotá D.C.”.

Resolución 1115 del 26 de septiembre de 2012. "Por medio de la cual se adoptan los

lineamientos Técnico - Ambientales para las actividades de aprovechamiento y

tratamiento de los residuos de construcción y demolición en el Distrito Capital." Art. 7.

Resolución 715 del 30 de mayo de 2013. "Por medio de la cual se modifica la Resolución

No. 1115 del 26 de septiembre de 2012.". Art. 1

Resolución interna 138 del 31 de julio de 2013. "Por la cual se adopta la Guía de Manejo

Ambiental para el Sector de La Construcción y se toman otras determinaciones"

Resolución 932 del 9 de julio de 2015."Por la cual se Modifica y Adiciona la Resolución

1115 de 2012". 
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INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES A PLANES

INSTITUCIONALES DE GESTIÓN AMBIENTAL

CONCERTADOS DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS 

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

40 PM04-PR78 Evaluación, control y

seguimiento a los planes institucionales de

gestión ambiental-PIGA y al cumplimiento

normativo ambiental de las entidades

públicas

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal f. 

Resolución 242 de 2014.Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulación, concertación, implementación, evaluación, control y

seguimiento del Plan Institucional de Gestión Ambiental –PIGA". Art. 21. 

 

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES A PLANES INSTITUCIONALES DE

GESTIÓN AMBIENTAL CONCERTADOS DE LAS ENTIDADES PÚBLICAS, contiene la

documentación que registra las actividades necesarias para realizar la evaluación, control y

seguimiento por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente a las entidades con Plan

Institucional de Gestión Ambiental.

*Comunicado Oficial externo de remisión de resultados del proceso de evaluación, control

y seguimiento al PIGA

*Informes técnicos

*Comunicado oficial externo en el cual se solicita la información de la implementación del

PIGA y

cumplimiento normativo ambiental

*Acta de visita técnica de evaluación, control y seguimiento a las entidades con plan

institucional de gestión ambiental concertado y cumplimiento normativo ambiental

*Acta de visita técnica de control a las sedes de las entidades con PIGA concertado

*Registro fotográfico

*Historial de trazabilidad de entidades con PIGA concertado

*Asignación de actividades

*Reporte de Indicadores

*Concepto Técnico de ECS al cumplimiento normativo ambiental de las entidades con

PIGA concertado

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años,

tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales, ya que por su

contenido informativo no contiene reserva legal, no contiene caducidad y prescripción.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal f. 

Resolución 242 de 2014.Por la cual se adoptan los lineamientos para la formulación,

concertación, implementación, evaluación, control y seguimiento del Plan Institucional de

Gestión Ambiental –PIGA". Art. 21. 
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SE MANTIENE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

CLASIFICACIÓN DE IMPACTO AMBIENTAL 

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

27 PM04-PR34 Clasificación de impacto

ambiental para trámites de licencia de

construcción en el Distrito Capital

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal k. 

Resolución interna 01466 del 24 de mayo de 2018. “Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones”. Art. 2 numeral

15

 

Contiene los registros que evidencian las actividades necesarias para dar atención a las

solicitudes de clasificación del impacto ambiental en los siguientes casos: cuando una

industria tramita ante la Curaduría Urbana la licencia de construcción y se requiere determinar

el grado de impacto ambiental a generar de acuerdo al tipo de actividad y la operación de la

misma, o para los usos industriales localizados en áreas de actividad diferentes de las

industriales donde se permita condicionada o restringida la actividad industrial, por efectos de

uso de suelo. Decreto 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal k.

*Solicitud de clasificación de impacto ambiental lista de chequeo

*Comunicación oficial externa de traslado por competencia

*Comunicación oficial producida solicitando información faltante o complementaria

*Comunicación oficial externa de desistimiento de clasificación de impacto ambiental

*Acta de visita de clasificación de impacto ambiental para licencia de construcción para

industria

*Matriz de evaluación y clasificación de impacto ambiental

*Informe técnico de clasificación de impacto ambiental 

*Comunicación oficial externa remisión informe técnico clasificación de Impacto Ambiental

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y

se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal k. 

Resolución interna 01466 del 24 de mayo de 2018. “Por la cual se delegan unas

funciones y se toman otras determinaciones”. Art. 2 numeral 15
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NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

RESIDUOS PELIGROSOS - RESPEL

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

63 PM04-PR124 Evaluación, Control y

Seguimiento al cumplimiento normativo

ambiental de las entidades públicas

ubicadas en el D.C.

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1252 del 27 de noviembre de 2008. "Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes a los residuos y desechos

peligrosos y se dictan otras disposiciones". 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal a y l. 

Resolución externa 1362 del 2 de agosto de 2007. "Por la cual se establece los requisitos y el procedimiento para el registro de generadores

de residuos o desechos peligrosos, que hacen referencia los artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. 

Resolución 01466 del 24 de mayo de 2018. “Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones”. Art. 2 numeral 15

 

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE RESIDUOS PELIGROSOS - RESPEL

contiene los registros que permiten evidenciar las actividades necesarias para realizar la

evaluación, control y seguimiento al cumplimiento normativo ambiental de las entidades

públicas de orden nacional ubicadas en el Distrito Capital respecto a la gestión de residuos

peligrosos. Decreto 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

marzo 16 de 2009". Art. 3. literal l.

*Comunicación oficial interna informando a la entidad a visitar

*Acta visita de control y seguimiento RESPEL normativo

*Historial de trazabilidad de entidades RESPEL 

*Informes Técnicos Residuos Peligrosos - RESPEL

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años. 

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1252 del 27 de noviembre de 2008. "Por la cual se dictan normas prohibitivas en

materia ambiental, referentes a los residuos y desechos peligrosos y se dictan otras

disposiciones". 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y

se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal a y l. 

Resolución externa 1362 del 2 de agosto de 2007. "Por la cual se establece los requisitos 

y el procedimiento para el registro de generadores de residuos o desechos peligrosos,

que hacen referencia los artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. 

Resolución 01466 del 24 de mayo de 2018. “Por la cual se delegan unas funciones y se

toman otras determinaciones”. Art. 2 numeral 15
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PERMISOS AMBIENTALES MISIONAL PERMISOS AMBIENTALES DE OCUPACIÓN DE

CAUCE, PLAYAS Y LECHOS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

29 PM04-PR36 Permiso de ocupación de

cauce, playas y lechos

PM04-PR113 Seguimiento a permisos de

ocupación de cauces, playas y lechos 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1252 del 27 de noviembre de 2008. "Por la cual se dictan normas prohibitivas en materia ambiental, referentes a los residuos y desechos

peligrosos y se dictan otras disposiciones". 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal a, b. 

Resolución externa 1362 del 2 de agosto de 2007. "Por la cual se establece los requisitos y el procedimiento para el registro de generadores

de residuos o desechos peligrosos, que hacen referencia los artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. 

Resolución conjunta 001 del 23 de abril de 2019. "Por medio de la cual se establecen los lineamientos y procedimientos para la

compensación por endurecimiento de zonas verdes por desarrollo de obras de infraestructura, en cumplimiento del Acuerdo Distrital 327 de

2008". Art. 4

Resolución interna 01466 del 24 de mayo de 2018. “Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones”. Art. 2 numeral

15

 

La subserie PERMISOS AMBIENTALES DE OCUPACIÓN DE CAUCE, PLAYAS Y LECHOS,

permite evidenciar todas las actividades necesarias para realizar el control del manejo

ambiental en obras públicas y privadas en el Distrito Capital, incluyendo megaproyectos e

instrumentos de planeamiento adoptados, para verificar el manejo ambiental de la disposición

de residuos de construcción y demolición y terminar con la expedición del concepto. 

Finalizado en tiempo de retención en el Archivo Central, la serie documental adquiere valores

secundarios para la ciencia y la investigación ambiental del Distrito Capital. Los documentos

se conservan en su soporte original, como mecanismo de protección y acceso a la

información, los documentos se deben digitalizar con fines archivísticos.  

*Formulario de solicitud de permiso de ocupación de cauce, playas y lechos - lista de

chequeo

*Comunicación externa de lineamientos ambientales

*Evaluación del contenido de la información del trámite de permiso de ocupación de

cauce, playas y lechos

*Comunicación externa de requerimiento de permiso de ocupación de cauce, playas o

lechos

*Auto de inicio del trámite de permiso de ocupación de cauce, playas y lechos

*Acta de visita de evaluación a solicitud de permiso de ocupación de cauce, playas y

lechos

*Concepto Técnico de permiso de ocupación del cauce, playas y lechos

*Resolución que otorga o niega el permiso de ocupación del cauce, playas y lechos

*Oficio de citación de notificación

*Auto de desistimiento del trámite de permiso de ocupación del cauce, playas y lechos

*Resolución de desistimiento del trámite de permiso de ocupación de cauce (notificado)

*Matriz de seguimiento a los permisos de ocupación de cauces, playas y lechos

*Acta de visita de seguimiento a permiso de ocupación de cauce, playas y lechos

*Concepto técnico seguimiento permiso de ocupación de cauces, playas y lechos

*Comunicación oficial externa 

*Auto de cobro por seguimiento

*Auto de archivo del trámite de seguimiento al Permiso de Ocupación de Cauces, Playas

y Lechos

*Comunicación oficial externa de requerimiento
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Constitución Política de Colombia de 1991. Artículo 79.Art 80 

Ley 1252 del 27 de noviembre de 2008. "Por la cual se dictan normas prohibitivas en

materia ambiental, referentes a los residuos y desechos peligrosos y se dictan otras

disposiciones". 

Ley 1755 de 2015. "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y

se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo". 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de

Marzo 16 de 2009". Art. 3. literal a, b. 

Resolución externa 1362 del 2 de agosto de 2007. "Por la cual se establece los requisitos 

y el procedimiento para el registro de generadores de residuos o desechos peligrosos,

que hacen referencia los artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005. 

Resolución conjunta 001 del 23 de abril de 2019. "Por medio de la cual se establecen los

lineamientos y procedimientos para la Compensación por endurecimiento de zonas 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

221 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CONTROL

AMBIENTAL AL SECTOR

PÚBLICO

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE GRANULO DE

CAUCHO VIAL Y PARQUES

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

N/A N/A Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d. Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control ambiental se

soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 442 del 9 de noviembre de 2015. ir medio del cual se crea el Programa de aprovechamiento y/o valorización de llantas usadas

en el Distrito Capital y se adoptan otras disposiciones. Art. 10 y 11. 

Decreto distrital 265 del 29 de junio de 2016. Por medio del cual se modifica el Decreto Distrital 442 de 2015 y se adoptan otras disposiciones.

La serie REGISTROS DE GRANULO DE CAUCHO VIAL Y PARQUES, contiene el registro de las 

actividades que evidencian la evaluación, control y seguimiento al acopio de llantas, gestión de

llantas usadas y al aprovechamiento de grano de caucho en el sector público que se

encuentra en el perímetro urbano de la ciudad de Bogotá. Decreto 175 del 04 de mayo de

2009."Por el cual se modifica el Decreto 109 de marzo 16 de 2009". Art. 3. literal b.

*Comunicación oficial externa a las entidades distritales (GCR: Granulo de caucho

reciclado)

*Acta de Reunión y relación de asistencia

*Requerimiento a las entidades distritales (GCR: Granulo de caucho reciclado)

*Registro granulo de caucho vial y parques
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.  

                         

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 18 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones" Art. 7. Art. 17, literal d.

Coordinar las respuestas a las quejas, reclamos y peticiones que en materia de control

ambiental se soliciten a la Secretaría. h. Coordinar el Sistema de Inspección, Vigilancia y

Control en lo relativo a la competencia de la Secretaría.

Decreto distrital 442 del 9 de noviembre de 2015. ir medio del cual se crea el Programa de 

aprovechamiento y/o valorización de llantas usadas en el Distrito Capital y se adoptan

otras disposiciones. Art. 10 y 11. 

Decreto distrital 265 del 29 de junio de 2016. Por medio del cual se modifica el Decreto

Distrital 442 de 2015 y se adoptan otras disposiciones.
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DISTRITAL DE

AMBIENTE

222 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE

SILVICULTURA, FLORA Y FAUNA

SILVESTRE

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

OPERATIVOS DE CONTROL AL

APROVECHAMIENTO Y

MOVILIZACIÓN DEL RECURSO

FLORA

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN, 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

14 PM04-PR21 Control al tráfico del Recurso

Flora

Ley 1333 del 21 de julio de 2009. Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio ambiental y se dictan otras disposiciones. Art. 53.

Disposición final flora silvestre restituidos. Impuesta la restitución de especies silvestres de flora, la autoridad ambiental competente mediante

acto administrativo debidamente motivado podrá disponer de los individuos o especímenes de flora utilizados para cometer la infracción en

cualquiera de las siguientes alternativas:

1º. Disposición al medio natural. Si los especímenes de flora silvestre nativa tienen las condiciones necesarias para regresar al medio natural

sin sufrir menoscabo o daño, la autoridad ambiental, previo estudio, lo dispondrá. Bajo ningún motivo podrá disponerse especímenes de flora

que no sea nativa en el medio natural.

2º. Disposición en Centros de Atención y Valoración, CAV. Cuando sea factible la disposición al medio natural de los individuos, la autoridad

ambiental ubicará a estos en los Centros de Atención y Valoración de fauna y flora silvestres creados para estos efectos.

3º. Destrucción, incineración o inutilización. Cuando el material vegetal decomisado represente peligro para la salud humana, animal o vegetal,

la autoridad ambiental dispondrá el procedimiento adecuado para su destrucción o inutilización.

4º. Entrega a jardines botánicos, red de amigos de la flora. La autoridad ambiental competente podrá colocar a disposición de jardines

botánicos, de centros creados por la red de amigos de la flora, establecimientos afines y/o entidades públicas que tengan como finalidad la

investigación y educación ambiental, en calidad de tenedores, los especímenes, productos y subproductos de flora que no sean objeto de

disposición al medio natural o en los Centros de Atención y Valoración, CAV.

5º. Entrega a viveros u otras organizaciones de conservación como arboretums o reservas forestales. Los especímenes, productos y

subproductos que a juicio de la entidad ambiental pueden ser entregados en tenencia a aquellos viveros legalmente establecidos, que los

manejen debidamente, con la condición de preservarlos, más no comercializarlos ni donarlos a terceros.

6º. Entrega a entidades públicas. Los productos y subproductos maderables pueden ser entregados a entidades públicas para facilitar el

cumplimiento de sus funciones estatales, a través de Convenios Interinstitucionales que permitan verificar la utilización correcta de los

mismos.

PARÁGRAFO . En el acto administrativo de disposición final de flora silvestre y demás elementos restituidos se establecerán clara y

expresamente las obligaciones y responsabilidades de quien los recepciona y de la autoridad ambiental que hace entrega de ellos. El

incumplimiento de dichas obligaciones dará lugar a la revocatoria del acto. El acta de recibo correspondiente será suscrita por ambas partes.

Se podrá acordar quién será titular de los resultados de las investigaciones o productos obtenidos a partir de dichos elementos. En ningún 

La serie documental OPERATIVOS DE CONTROL AL APROVECHAMIENTO Y MOVILIZACIÓN

DEL RECURSO FLORA permite evidenciar los operativos de control, inspección y vigilancia al

aprovechamiento, movilización y uso del recurso flora dentro de la jurisdicción de la Secretaría

Distrital de Ambiente. Se inicia con la programación de los operativos de control en

coordinación con las autoridades de apoyo (Policía Nacional y otras que se requieran) y finaliza 

con un Informe técnico y/o concepto técnico.

*Comunicación oficial externa de solicitud apoyo policial

*Salvoconducto Único Nacional en línea: cuando los especímenes movilizados provienen

de bosque nativo o no corresponden a plantación forestal registrada

*Acta relación puntos de control verificados en operativo de control flora

*Acta Única de Incautación - AUI

*Acta entrega y recepción, para guarda y custodia de especímenes de flora

*Rótulo de identificación especímenes flora productos no maderables

*Acta entrega y recepción, para guarda y custodia de especímenes de flora

*Acta original de incautación, decomiso, aprehensión o control al tráfico ilegal de flora y

fauna silvestre

*Documento que identifica al presunto contraventor

*Documentos del vehículo donde se cometió la presunta contravención

*Remisiones y demás, que se hayan recogido durante la diligencia de incautación o

decomiso

*Plano de ubicación de los especímenes en el CAV

*Reporte fotográfico del inventario inmediatamente anterior

*Informe técnico inventario de especímenes de flora en guarda y custodia en el CAV

*Comunicación oficial interna / externa (Solicitud de información)

*Plano CAV Flora

*Comunicación oficial interna / externa (Solicitud de información)

*Informe técnico control al tráfico del recurso flora

*Concepto técnico control al tráfico del recurso flora

*Memorando DGC- interventor celaduría CAV

*Memorando interno a Subdirección 
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 
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16

17

62

PM04-PR23 Decomiso o Aprehensión

preventiva o Apoyo a incautación de Fauna

Silvestre 

PM04-PR24 - Control a la tenencia,

comercialización ilegal y atención de

solicitudes por presencia y rescate de fauna

silvestre 

PM04-PR65 Recepción y manejo en bodega

de material preservado de fauna silvestre 

PM04-PR125 Disposición de Especímenes

de Fauna Silvestre

Ley 1333 del 21 de julio de 2009. Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio ambiental y se dictan otras disposiciones. Art. 52

Disposición final de fauna silvestre decomisados o aprehendidos preventivamente o restituidos. Impuesto el decomiso provisional o

aprehensión provisional o la restitución de especímenes de fauna silvestre, la autoridad ambiental competente mediante acto administrativo

debidamente motivado podrá disponer de los individuos o especímenes de fauna y/o flora utilizados para cometer la infracción en cualquiera de

las siguientes alternativas:  

1.Liberación. Cuando el decomiso preventivo o definitivo o la restitución verse sobre especímenes de fauna silvestre se procederá a buscar

preferentemente su libertad, siempre y cuando existan los elementos de juicio que permitan determinar que los especímenes objeto de

liberación y el ecosistema en la cual serán liberados no sufrirían un daño o impacto mayor que el beneficio que pueda presentar su liberación.

Bajo ninguna circunstancia las especies exóticas podrán ser objeto de esta medida.

2. Disposición en Centro de Atención, valoración y rehabilitación. En los eventos en los que no sea factible la liberación de los individuos, las

autoridades ambientales competentes podrán disponer de estos en los Centros de Atención, valoración y rehabilitación de la fauna y flora

silvestre, especialmente creados para esos efectos. La fauna y flora silvestre pertenecen a la Nación. Por consiguiente, el Gobierno Nacional

destinará los recursos necesarios de su presupuesto para el sostenimiento de los Centros de Atención, Valoración y Rehabilitación de Fauna

y Flora silvestres.

3. Destrucción, incineración y/o inutilización. En los casos en que el material animal objeto de decomiso represente riesgos para la salud

humana, animal o vegetal, la autoridad ambiental competente dispondrá el procedimiento adecuado para su destrucción o inutilización. De

igual forma, se procederá en los casos en los que se haya efectuado decomiso de pieles, pelos, carne, colmillos, garras y otros productos de

origen animal.

4. Entrega a zoológicos, red de amigos de la fauna. La autoridad ambiental competente podrá colocar a disposición de zoológicos, de centros

creados por la red de amigos de la fauna, establecimientos afines, Fundaciones y/o entidades públicas que tengan como finalidad la

investigación y educación ambiental, en calidad de tenedores, los especímenes que no sean objeto de liberación o de disposición en los

centros de atención, valoración y rehabilitación.

5. Entrega a zoo criaderos. Los individuos que a juicio de la autoridad ambiental competente tengan la calidad para ser o llegar a ser pie

parental, pueden ser objeto de disposición en calidad de tenencia en zoo criaderos que manejen la especie en cuestión y que se encuentren

legalmente establecidos con la condición de preservarlos, no pueden ser comercializados ni donados a un tercero.

6. Tenedores de fauna silvestre. En casos muy excepcionales y sin perjuicio de las sanciones pertinentes. Cuando la autoridad ambiental

considere que el decomiso de especímenes vivos de fauna silvestre implica una mayor afectación para estos individuos, soportado en un 

La serie documental HOJA DE VIDA DE ESPECIMEN contiene información que permite

evidenciar los trámites administrativos y procedimientos médicos y clínicos (medicina

veterinaria, zootecnia y biólogo) que le son realizados a un espécimen que está a cargo de la

entidad y que son atendidos por el CAV (Centro de Atención, Valoración y Rehabilitación de

Flora y Fauna Silvestre) lugar donde se reciben provisionalmente especímenes de especies

silvestres de fauna y flora terrestre y/o acuática, que han sido objeto de aprehensión, decomiso 

o restitución, para su evaluación, atención, valoración, tratamiento y determinación de la opción

para su disposición final.

*Hoja de vida

*Hoja de vida abreviada

*Custodia de fauna silvestre

*Rótulo de embalaje de fauna silvestre

*Registro de especímenes

*Acta de valoración médica y biológica para liberación inmediata

*Historia clínica

*Acta de atención y control de fauna silvestre

*Acta de Incautación / Acta única de control al tráfico ilegal de flora y fauna silvestre

(policía) del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

*Comunicación oficial externa de autoridad competente (cuando entrega a espécimen

cuando este es recogido no como incautación)

*Salvoconducto Único de Movilización en Línea – SUNL (copia)

*Acta de fuga

*Concepto técnico CAV

*Acta de disposición de especímenes de fauna silvestre

*Ingreso y egreso especímenes no vivos a la bodega

*Fotografías digitales del material

*Correo electrónico u oficio enviado por el Profesional Técnico de Apoyo solicitando el

peritaje del material recibido

*Acta de reingreso de material

*Acta de egreso del CAV

*Acta de eutanasia

*Reporte de necropsia
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Dado que la información contenida en la serie documental, cuenta con valores secundarios, importantes para la construcción

tanto de la historia institucional como de nuevos conocimientos, sin embargo por sus volúmenes de producción se recomienda

realizar una selección del 10% de la producción de la vigencia evaluada, con el fin de ser conservada y responder a las

necesidades de información en ella contenida.

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1333 del 21 de julio de 2009. Por la cual se establece el procedimiento sancionatorio

ambiental y se dictan otras disposiciones. Art. 52 

Resolución externa 2064 del 21 de octubre de 2010. Por la cual se reglamentan las

medidas posteriores a la aprehensión preventiva, restitución o decomiso de especímenes

de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuática y se dictan otras

disposiciones. (todo). Dicha norma define la denominación del expediente como HOJA

DE VIDA.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL TRANSVERSAL LIBROS DE CONTROL DE INGRESOS DE FAUNA

SILVESTRE AL CAV
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SEGUIMIENTO

N/A N/A Resolución externa 2064 del 21 de octubre de 2010. Por la cual se reglamentan las medidas posteriores a la aprehensión preventiva,

restitución o decomiso de especímenes de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuática y se dictan otras disposiciones, Art. 36

Todos los CAV deben llevar el libro, el cual permite llevar el control de los ingresos y egresos de los especímenes de fauna silvestre que son

recibidos por el CAV. Parágrafo: este instrumento debe ser manejado como libro contable. Así mismo, establece que "para efectos de

alimentar el Portal de Información de FaunaPIF- a que se refiere el artículo 36 de esta resolución, el CAV deberá enviar trimestralmente al

Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, copia física y digital del libro de control debidamente diligenciado. 

La subserie documental LIBROS DE CONTROL PARA EL CAV DE FAUNA SILVESTRE permite

llevar un control de especies de fauna silvestre que ingresan al Centro de Atención y

Valoración de Flora y Fauna Silvestre -CAV para su custodia.

*Libro de control de ingreso y egreso de fauna silvestre

*Registro de envío del libro al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total.

 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Resolución externa 2064 del 21 de octubre de 2010. Por la cual se reglamentan las

medidas posteriores a la aprehensión preventiva, restitución o decomiso de especímenes

de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuática y se dictan otras

disposiciones. En virtud del artículo 26. Todos los CAV deben llevar el libro, el cual

permite llevar el control de los ingresos y egresos de los especímenes de las especies de

flora silvestre (maderables y no maderables) que son recibidos por el CAV. Parágrafo.

este libro debe ser manejado como un libro contable y se debe remitir una copia del

mismo trimestralmente al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial.
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SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DE CONTROL TRANSVERSAL LIBROS DE CONTROL DE INGRESOS DE FLORA

SILVESTRE AL CAV

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

14 PM04-PR21 Control al tráfico del Recurso

Flora

Resolución externa 2064 del 21 de octubre de 2010. Por la cual se reglamentan las medidas posteriores a la aprehensión preventiva,

restitución o decomiso de especímenes de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuática y se dictan otras disposiciones. En

virtud del artículo 26. Todos los CAV deben llevar el libro, el cual permite llevar el control de los ingresos y egresos de los especímenes de las

especies de flora silvestre (maderables y no maderables) que son recibidos por el CAV. Parágrafo.  este libro debe ser manejado como un libro 

contable y se debe remitir una copia del mismo trimestralmente al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial. 

La subserie documental LIBROS DE CONTROL DE INGRESOS DE FLORA SILVESTRE AL

CAV permite llevar un control de especies de flora y productos forestales no maderables que

son llevadas y entregadas al Centro de Atención y Valoración de Flora y Fauna Silvestre -CAV

para su custodia. 

*Libro de control de ingresos al CAV de flora silvestre y relación de recepciones

*Registro de envío del libro al Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Resolución externa 2064 del 21 de octubre de 2010. Por la cual se reglamentan las

medidas posteriores a la aprehensión preventiva, restitución o decomiso de especímenes

de especies silvestres de Fauna y Flora Terrestre y Acuática y se dictan otras

disposiciones, Art. 36 Todos los CAV deben llevar el libro, el cual permite llevar el control

de los ingresos y egresos de los especímenes de fauna silvestre que son recibidos por el

CAV. Parágrafo: este instrumento debe ser manejado como libro contable. Así mismo,

establece que "para efectos de alimentar el Portal de Información de FaunaPIF- a que se

refiere el artículo 36 de esta resolución, el CAV deberá enviar trimestralmente al Ministerio 

de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial, copia física y digital del libro de control

debidamente diligenciado.
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PERMISOS AMBIENTALES MISIONAL PERMISOS AMBIENTALES DE

APROVECHAMIENTO E INVESTIGACIÓN DE

FAUNA SILVESTRE 

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

15

18

19

20

21

65

PM04-PR22 Autorización para exportar o

importar especímenes de fauna silvestre

(Cites y No Cites) 

PM04-PR25 Salvoconducto único nacional

para la movilización de especímenes de la

diversidad biológica - Fauna Silvestre 

PM04-PR26 Evaluación de Permisos de

Aprovechamiento de Fauna Silvestre 

PM04-PR27 Seguimiento a permisos de

aprovechamiento de fauna silvestre

PM04-PR28 Permisos de la diversidad

biológica con diferentes fines

PM04-PR129 Cálculo del monto a pagar por

concepto de tasa compensatoria por caza

de fauna silvestre

Decreto 1608 del 31 de julio de 1978. Por el cual se reglamenta el código nacional de recursos naturales renovables y de protección del medio

ambiente y la Ley 23 de 1973 en materia de fauna silvestre. Art 80. La exportación de los individuos o productos, que se obtengan en el

ejercicio de este permiso, está sujeta al cumplimiento de los requisitos y trámites, establecidos por el artículo 261 del Decreto-ley 2811 de

1974 y por el título VI, capítulo III de este decreto.

Decreto Distrital 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 4 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental por parte de las entidades públicas o privadas que desarrollen

actividades que incidan sobre los recursos flora y fauna silvestre. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los

respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de

concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, salvoconductos de movilización y demás instrumentos de control y manejo

ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. Realizar el seguimiento y control al cumplimiento de las

obligaciones establecidas para la operación de los establecimientos que realizan producción, uso, manejo, aprovechamiento, transformación,

procesamiento y comercialización de la flora y fauna silvestre. f. Emitir los conceptos técnico – jurídicos de la evaluación, control y

seguimiento en materia de silvicultura urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre. j. Adelantar procesos de investigación sobre

temas relacionados con flora, fauna silvestre y silvicultura urbana como estrategia de prevención y control del deterioro ambiental del Distrito

Capital.

Decreto 1375 del 27 de junio de 2013. Por la cual se reglamentan las colecciones biológicas. Artículo 10.Importación y Exportación de

especímenes de las Colecciones. Los interesados en importar especímenes vivos de colecciones biológicas en calidad de préstamo,

intercambio o donación, deberán obtener el permiso de importación relacionado con la Convención CITES o con las disposiciones para

especies NO CITES, según el caso. El otorgamiento de dicho permiso estará supeditado a un concepto vinculante emitido por parte del

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en relación con la evaluación de riesgo. Los interesados en exportar especímenes vivos o

muertos de colecciones biológicas registradas en calidad de préstamo o intercambio en virtud de acuerdos o convenios con instituciones de

investigación extranjeras, deberán obtener el permiso de exportación relacionado con la Convención CITES o con las disposiciones para

especies NO CITES, según el caso. Parágrafo. Los holotipos de las colecciones biológicas únicamente podrán salir del país en calidad de 

La subserie PERMISOS AMBIENTALES DE APROVECHAMIENTO E INVESTIGACIÓN DE

FAUNA SILVESTRE contiene toda la documentación que permite evidenciar los trámites que

debe realizar toda persona natural o jurídica que realice actividades comerciales o no

comerciales que se efectúen con el recurso fauna silvestre, en el distrito capital, dado que para 

realizarlo deben contar con una autorización, licencia o permiso expedido previamente por la

autoridad ambiental donde se vaya a realizar la actividad o donde se pretendan comercializar

los bienes o productos obtenidos 

*Solicitud de verificación de exportación o importación de especímenes de la fauna

silvestre

*Lista de chequeo verificación para exportación o importación de fauna silvestre

*Poder

*Documento de identidad (copia)

*Acto administrativo o permiso

*Cites no Cites (copia)

*Recibo de pago (original)

*Comunicación oficial externa

*Acta para revisión de exportaciones e importaciones de fauna silvestre

*Acta de atención y control de fauna silvestre

*Desprendible del CITES o NO CITES y copia de la Autoridad Ambiental

*Hoja de cálculo de CITES y NO CITES

*Correo electrónico

*Formato Único Nacional –FUN-

*Resumen del proyecto de investigación

*Investigación científica sobre diversidad biológica

*Proyecto de investigación y anexos

*Documento de identificación del responsable del proyecto

*Certificado de existencia y representación legal

*Recibo de pago

*Proyecto (del solicitante)

*Comunicación oficial externa o interna

*Auto de inicio

*Citación de notificación

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 1608 del 31 de julio de 1978. Por el cual se reglamenta el código nacional de

recursos naturales renovables y de protección del medio ambiente y la Ley 23 de 1973 en

materia de fauna silvestre. Art 80. La exportación de los individuos o productos, que se

obtengan en el ejercicio de este permiso, está sujeta al cumplimiento de los requisitos y

trámites, establecidos por el artículo 261 del Decreto-ley 2811 de 1974 y por el título VI,

capítulo III de este decreto.

Decreto Distrital 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 4 literal a. Realizar la evaluación, control y seguimiento sobre

los factores de deterioro ambiental por parte de las entidades públicas o privadas que

desarrollen actividades que incidan sobre los recursos flora y fauna silvestre. b. Proyectar, 

para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos

técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el

otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales,

salvoconductos de movilización y demás instrumentos de control y manejo ambiental así

como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. Realizar el seguimiento

y control al cumplimiento de las obligaciones establecidas para la operación de los

establecimientos que realizan producción, uso, manejo, aprovechamiento, transformación, 

procesamiento y comercialización de la flora y fauna silvestre. f. Emitir los conceptos

técnico – jurídicos de la evaluación, control y seguimiento en materia de silvicultura

urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre. j. Adelantar procesos de

investigación sobre temas relacionados con flora, fauna silvestre y silvicultura urbana

como estrategia de prevención y control del deterioro ambiental del Distrito Capital.

Decreto 1375 del 27 de junio de 2013. Por la cual se reglamentan las colecciones 
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PERMISOS AMBIENTALES MISIONAL PERMISOS AMBIENTALES DEL RECURSO FLORA 

MADERABLES Y NO MADERABLES

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

10

11

12

13

66

PM04-PR17 Salvoconducto único nacional

en línea SUNL - flora y arbolado urbano 

PM04-PR18 Certificación de exportación e

importación flora silvestre 

PM04-PR19 Verificación para exportar o

importar especímenes de flora silvestre

amparados con permisos CITES y no CITES

PM04-PR20 Registro del Libro de

Operaciones

PM04-PR130 Atención solicitud de

Reconocimiento de Procedencia Legal de

Productos Forestales - RPLPF 

El área tiene claramente definido y separados los temas de permisos ambientales: Silvicultura, Flora y Arbolado y Fauna Silvestre. Cada uno

de ellos se evidencia en su respectiva subserie documental. 

La documentación e información se integró bajo la serie documental PERMISOS AMBIENTALES, subserie PERMISOS AMBIENTALES DEL

RECURSO FLORA MADERABLES Y NO MADERABLES. 

Decreto 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 4, literal b. Proyectar, para firma del

Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico-jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento

ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, salvoconductos de movilización y demás

instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. c. Realizar el seguimiento y

control al cumplimiento de las obligaciones establecidas para la operación de los establecimientos que realizan producción, uso, manejo,

aprovechamiento, transformación, procesamiento y comercialización de la flora y fauna silvestre. Operar los espacios de enlace localizados en

las terminales de transporte terrestre y aéreo. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible, Art. 2.2.1.1.11.4.Informe anual de actividades Toda

empresa forestal de transformación primaria, secundaria, de comercialización o integrada que obtenga directa o indirectamente productos de

los bosques naturales o de la flora silvestre, presentará un informe anual de actividades ante la Corporación donde tiene domicilio la empresa.

Art. 2.2.1.1.11.6 Obligación de exigencia de salvoconducto. Las empresas de transformación primaria de productos forestales, las de

comercialización, las empresas forestales integradas y los comerciantes de productos forestales están en la obligación de exigir a los

proveedores el salvoconducto que ampare la movilización de los productos. El incumplimiento de esta norma dará lugar al decomiso de los

productos, sin perjuicio de la imposición de las demás sanciones a que haya lugar. Art. 2.2.1.1.13.9. Importación o introducción. La

importación o introducción al país de individuos o productos de la flora silvestre o de los bosques debe estar amparada por documentos

legales expedidos por el país de origen y requiere que dichos individuos o productos no hayan sido objeto de veda o prohibición. Para ello se

exigirá la certificación o permiso establecidos por la Convención Internacional de Comercio de Especies de Fauna y Flora Silvestre

Amenazadas de Extinción (CITES), si la especie lo requiere. Art.2.2.1.1.11.3. Libro de operaciones. Las empresas de transformación primaria 

La subserie PERMISOS AMBIENTALES DEL RECURSO FLORA MADERABLES Y NO

MADERABLES contiene la documentación que permite evidenciar la gestión realizada sobre la

emisión de certificación de exportación e importación, de registro y cumplimiento de industrias

forestales y de registro y cumplimiento para especímenes No CITES, expedición de

salvoconducto para movilización, registro de libro de operaciones para empresas forestales,

Reconocimiento de Procedencia Legal de Productos Forestales y demás trámites

relacionados con los permisos ambientales del recurso flora maderables y no maderables. 

*Solicitud de verificación documental y visita para la expedición de salvoconducto único

nacional en línea -SUNL

*Acta única de incautación (copia)

*Permiso CITES (copia)

*Permiso NO CITES (copia)

*Resolución de autorización de tala (copia)

*Recibo de pago salvoconducto

*Salvoconducto único nacional en línea -SUNL

*Acta de visita de control de flora

*Registro fotográfico

*Oficio negación salvoconducto

*Planilla de relación de documentos remitidos a ventanilla para entregar al solicitante

*Solicitud de certificación de exportación e importación flora silvestre

*Certificación de exportación e importación empresas forestales

*Certificación de registro y cumplimiento empresas forestales

*Certificación de registro y cumplimiento No CITES

*Recibo de pago certificación

*Oficio de negación de certificación

*Solicitud de verificación de exportación y/o importación de flora amparada con permisos

CITES o no CITES

*Oficio de negación de solicitud de verificación

*Acta visita de control flora

*Permiso CITES (copia)

*Colilla permiso del CITES (original)

*Permiso no CITES de exportación (copia)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 4.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible,

Art. 2.2.1.1.11.4. Art. 2.2.1.1.11.6 . Art. 2.2.1.1.13.9. . Art.2.2.1.1.11.3. 

Resolución externa 1971 del 5 de diciembre de 2019. Por el cual se establece el Libro de

Operaciones en línea y se dictan otras disposiciones. (todo). 

Resolución interna 1865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

5.
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CONTROL Y
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22

23

PM04-PR29 Control y Seguimiento a las

Actividades Silviculturales 

PM04-PR30 Permiso o autorización para

aprovechamiento forestal de árboles aislados

Decreto 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 4, literal b. Proyectar, para firma del

Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, salvoconductos de movilización

y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. d. Realizar la

evaluación, control y seguimiento de la ejecución de actividades de silvicultura urbana en el Distrito Capital. e. Participar en la planificación y

ejecución del manejo del arbolado urbano, en coordinación con el Jardín Botánico. Emitir los conceptos técnico – jurídicos de la evaluación,

control y seguimiento en materia de silvicultura urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 9. Aprovechamiento de árboles aislados

(todo). Artículo 2.1.1.7.9. Seguimiento. Todos los aprovechamientos forestales de bosques naturales o de la flora silvestre deberán ser

revisados por lo menos semestralmente por la Corporación competente. Para la práctica de las visitas se utilizará la cartografía disponible y se 

empleará el Sistema de Posicionamiento Global (GPS). De la visita se elaborará un concepto técnico en el cual se dejará constancia de lo

observado en el terreno y del cumplimiento o no de las obligaciones establecidas en la providencia que otorgó el aprovechamiento forestal o de

productos de la flora silvestre.

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman determinaciones. Art 4 (todo). 

Resolución interna 3158 del 20 de septiembre de 2021. Por la cual se actualizan e incluyen nuevos factores para el cálculo de la

compensación por aprovechamiento forestal de árboles aislados en el perímetro urbano de la ciudad de Bogotá y se dictan otras disposición.

(todo). 

La subserie PERMISOS AMBIENTALES SILVICULTURALES contiene la documentación que

permite evidenciar el control y seguimiento a las actividades silviculturales que se desarrollan

para el manejo del arbolado urbano, que corresponden a las obligaciones otorgadas en los

permisos o autorizaciones para la intervención silvicultural, así como las actividades de

plantación de arbolado nuevo y Jardinería, y establecimiento de nuevas zonas verdes para

garantizar el manejo y conservación del patrimonio arbóreo de la ciudad de Bogotá.

*Ficha de actualización del catastro de árboles (según aplique)

*Ficha técnica de registro de poda (según aplique)

*Ejecución de actividades silviculturales (según aplique)

*Acta de visita de silvicultura

*Concepto técnico sancionatorio por afectación al recurso flora en el distrito capital

*Concepto técnico de seguimiento silvicultural

*Comunicación oficial externa (requerimiento)

*Auto de Archivo

*Citación(es) de notificación

*Resolución de exigencia de pago

*Citación(es) de notificación

*Resolución de pérdida de fuerza ejecutoria

*Citación(es) de notificación

*Acta de visita de silvicultura

*Ficha técnica de registro de seguimiento a plantación y mantenimiento

*Concepto de seguimiento a la plantación y mantenimiento básico del arbolado y

jardinería urbana

*Informe técnico de control y seguimiento a las actividades silviculturales

*Acta de visita de silvicultura (contiene registro fotográfico)

*Informe de incidentes por emergencia

*Formulario único nacional de solicitud de aprovechamiento forestal arboles aislados

*Formulario de recolección de información silvicultural por individuo - Ficha 1

*Ficha técnica de registro - Ficha 2

*Plano de localización con respecto a la jurisdicción

*Comunicación oficial externa de traslado

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 4, literal b. Proyectar, para firma del Secretario los actos

administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de

evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones,

permisos, autorizaciones, licencias ambientales, salvoconductos de movilización y

demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y

sancionatorias a que haya lugar. d. Realizar la evaluación, control y seguimiento de la

ejecución de actividades de silvicultura urbana en el Distrito Capital. e. Participar en la

planificación y ejecución del manejo del arbolado urbano, en coordinación con el Jardín

Botánico. Emitir los conceptos técnico – jurídicos de la evaluación, control y seguimiento

en materia de silvicultura urbana, flora e industria de la madera y fauna silvestre. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 9. Aprovechamiento de árboles aislados (todo). Artículo 2.1.1.7.9. Seguimiento.

Todos los aprovechamientos forestales de bosques naturales o de la flora silvestre

deberán ser revisados por lo menos semestralmente por la Corporación competente. Para

la práctica de las visitas se utilizará la cartografía disponible y se empleará el Sistema de

Posicionamiento Global (GPS). De la visita se elaborará un concepto técnico en el cual

se dejará constancia de lo observado en el terreno y del cumplimiento o no de las

obligaciones establecidas en la providencia que otorgó el aprovechamiento forestal o de

productos de la flora silvestre.

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones

y se toman determinaciones. Art 4 (todo). 
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MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

63 PM04-PR126 Plan de Protección del

Arbolado urbano y Flora Silvestre – PPAUFS 

Decreto 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 4 literal d. Realizar la evaluación,

control y seguimiento de la ejecución de actividades de silvicultura urbana en el Distrito Capital. e. Participar en la planificación y ejecución del

manejo del arbolado urbano, en coordinación con el Jardín Botánico. k .Generar la información necesaria para la realización de campañas

orientadas a la prevención del deterioro de la flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Art. 2.2.1.1.14.3. Control y seguimiento. Las

Corporaciones realizarán de manera coordinada, con las autoridades de Policía y las Fuerzas Armadas programas de control y vigilancia para

la defensa y protección de los recursos naturales renovables y ejercerán con las entidades territoriales, con las autoridades ambientales de los 

grandes centros urbanos y con las autoridades de policía, control sobre la movilización, procesamiento y comercialización de los productos

forestales y de la flora silvestre.

Resolución externa 1909 del 14 de septiembre de 2017. Por la cual se establece el Salvoconducto Único Nacional en línea para la movilización 

de especímenes de la diversidad biológica. 

Resolución externa 1912 del 15 de septiembre de 2017. Por la cual se establece el listado de especies silvestres amenazadas de la diversidad 

biológica colombiana continental y marino costera que se encuentran en al territorio nacional, y se dictan otras disposiciones. 

Resolución externa 0081 del 19 de enero de 2018. Por la cual se modifica la Resolución 1909 del 14 septiembre de 2017 y se dictan otras

disposiciones.

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman determinaciones. Art 4

La subserie documental PLANES DE PROTECCIÓN DEL ARBOLADO URBANO Y FLORA

SILVESTRE - PPAUFS contiene las acciones de prevención y control al aprovechamiento,

movilización, transformación y comercialización legal e ilegal de individuos del arbolado

urbano y la flora silvestre en épocas específicas del año. Inicia con la definición del PLAN inicia

con la definición del PPAUFS, la citación de los actores para coordinar las actividades a

desarrollar en el plan y coordinar un trabajo conjunto con autoridades policivas, religiosas,

comunidad en general y termina con la última actuación relacionada con el desarrollo de dicho

plan. 

*Plan de protección de arbolado urbano y flora silvestre PPAUFS

*Oficio invitación PPAUFS

*Acta de reunión y relación de asistencia

*Acta de desarrollo de estrategia

*Participación plan de protección del arbolado urbano y flora silvestre – PPAUFS

*Acta de desarrollo de estrategia (para cada recorrido)

*Informe final del desarrollo del PPAUFS

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 4 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 4 literal d. Realizar la evaluación, control y seguimiento de la

ejecución de actividades de silvicultura urbana en el Distrito Capital. e. Participar en la

planificación y ejecución del manejo del arbolado urbano, en coordinación con el Jardín

Botánico. k .Generar la información necesaria para la realización de campañas orientadas

a la prevención del deterioro de la flora, la fauna silvestre y el arbolado urbano.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Art. 2.2.1.1.14.3. Control y seguimiento. Las Corporaciones realizarán de manera

coordinada, con las autoridades de Policía y las Fuerzas Armadas programas de control

y vigilancia para la defensa y protección de los recursos naturales renovables y ejercerán

con las entidades territoriales, con las autoridades ambientales de los grandes centros

urbanos y con las autoridades de policía, control sobre la movilización, procesamiento y

comercialización de los productos forestales y de la flora silvestre.

Resolución externa 1909 del 14 de septiembre de 2017. Por la cual se establece el

Salvoconducto Único Nacional en línea para la movilización de especímenes de la

diversidad biológica. 

Resolución externa 1912 del 15 de septiembre de 2017. Por la cual se establece el

listado de especies silvestres amenazadas de la diversidad biológica colombiana

continental y marino costera que se encuentran en al territorio nacional, y se dictan otras

disposiciones. 

Resolución externa 0081 del 19 de enero de 2018. Por la cual se modifica la Resolución 
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CONTROL Y

SEGUIMIENTO

64 PM04-PR127 Revisión y actualización de los 

Planes Locales de Arborización Urbana -

PLAU 

Decreto distrital 327 de 2008. Por medio del cual se dictan normas para la planeación, generación y sostenimiento de zonas verdes

denominadas "pulmones verdes" en el distrito capital y se dictan otras disposiciones. Art. 2. Plan Distrital de Silvicultura Urbana y Zonas

Verdes. La Secretaria Distrital de Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y el Jardín Botánico José Celestino Mutis diseñarán el Plan

Distrital de silvicultura urbana y zonas verdes a partir de los Planes locales de arborización, los cuales deberán responder entre otros a los

siguientes objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental (Bienes y Servicios), identificación de zonas potenciales de arborización y

generación de zonas verdes, consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación del riesgo, recuperación de bosques y

capa vegetativa, restauración morfológica y paisajística, fomento a la investigación de especies arbóreas con mayor potencial de captura

histórica de CO2 y armonización con los demás planes maestros de la Ciudad. 

Decreto 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen

las responsabilidades de las entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo 4.- Plan Distrital de

Silvicultura Urbana, Zonas verdes y Jardinería. Es el instrumento directriz para la planificación de la Silvicultura urbana, Zonas verdes y

Jardinería de Bogotá. Este Plan definirá los escenarios de corto, mediano y largo plazo, y contendrá, entre otros componentes, un diagnóstico

del estado actual de la arborización y de los emplazamientos; un inventario y caracterización de las zonas verdes y jardinería, estrategias de

participación y el esquema de gestión pública; los soportes e instrumentos técnicos y tecnológicos y la estrategia financiera y económica.

Este documento tendrá una vigencia de 12 años a partir de su adopción por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente, con una revisión y

ajuste cada 4 años.

Parágrafo 1°: Las Secretarías Distritales de Planeación y Ambiente, y el Jardín Botánico José Celestino Mutis tendrán un plazo máximo de

seis (6) meses a partir de la publicación del presente Decreto, para la formulación del Plan Distrital de Silvicultura Urbana, Zonas Verdes y

Jardinería de Bogotá, D. C.

Parágrafo 2°. El Plan Distrital de Silvicultura Urbana, Zonas verdes y Jardinería deberá estar armonizado con los instrumentos de planeamiento

urbano indicados en el Plan de Ordenamiento Territorial y las políticas sobre medio ambiente y recursos naturales.

Decreto distrital 383 de 2018. Por la cuál se modifica y adiciona el Decreto 531 de 2010 y se toman otras determinaciones. Art. 5. Secretaría

Distrital de Ambiente -SDA-. La Secretaría Distrital de Ambiente es la encargada de planificar la silvicultura urbana en el Distrito Capital. 

La subserie PLANES DISTRITALES DE SILVICULTURA URBANA, ZONAS VERDES Y

JARDINERÍA, es el instrumento directriz para la planificación de la Silvicultura urbana, Zonas

Verdes y Jardinería de Bogotá. Este Plan define los escenarios de corto, mediano y largo plazo, 

que contiene, entre otros componentes, un diagnóstico del estado actual de la arborización y

de los emplazamientos; un inventario y caracterización de las zonas verdes y jardinería,

estrategias de participación y el esquema de gestión pública; los soportes e instrumentos

técnicos y tecnológicos y la estrategia financiera y económica. Este documento tiene una

vigencia de 12 años a partir de su adopción por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente,

con una revisión y ajuste cada 4 años

*Plan distrital de Silvicultura Urbana, Zonas Verdes y Jardinería

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 327 de 2008. Por medio del cual se dictan normas para la planeación,

generación y sostenimiento de zonas verdes denominadas "pulmones verdes" en el

distrito capital y se dictan otras disposiciones. Art. 2. Plan Distrital de Silvicultura Urbana

y Zonas Verdes. La Secretaria Distrital de Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y

el Jardín Botánico José Celestino Mutis diseñarán el Plan Distrital de silvicultura urbana y

zonas verdes a partir de los Planes locales de arborización, los cuales deberán responder

entre otros a los siguientes objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental

(Bienes y Servicios), identificación de zonas potenciales de arborización y generación de

zonas verdes, consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación

del riesgo, recuperación de bosques y capa vegetativa, restauración morfológica y

paisajística, fomento a la investigación de especies arbóreas con mayor potencial de

captura histórica de CO2 y armonización con los demás planes maestros de la Ciudad. 

Decreto Distrital 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura

urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen las responsabilidades de las

entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo

2. Plan Distrital de Silvicultura Urbana y Zonas Verdes. La Secretaria Distrital de

Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y el Jardín Botánico José Celestino Mutis

diseñarán el Plan Distrital de silvicultura urbana y zonas verdes a partir de los Planes

locales de arborización, los cuales deberán responder entre otros a los siguientes

objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental (Bienes y Servicios),

identificación de zonas potenciales de arborización y generación de zonas verdes,

consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación del riesgo,

recuperación de bosques y capa vegetativa, restauración morfológica y paisajística,

fomento a la investigación de especies arbóreas con mayor potencial de captura histórica 
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N/A N/A Decreto Distrital 327 de 2008. Por medio del cual se dictan normas para la planeación, generación y sostenimiento de zonas verdes

denominadas "pulmones verdes" en el distrito capital y se dictan otras disposiciones. Art. 2. Plan Distrital de Silvicultura Urbana y Zonas

Verdes. La Secretaria Distrital de Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y el Jardín Botánico José Celestino Mutis diseñarán el Plan

Distrital de silvicultura urbana y zonas verdes a partir de los Planes locales de arborización, los cuales deberán responder entre otros a los

siguientes objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental (Bienes y Servicios), identificación de zonas potenciales de arborización y

generación de zonas verdes, consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación del riesgo, recuperación de bosques y

capa vegetativa, restauración morfológica y paisajística, fomento a la investigación de especies arbóreas con mayor potencial de captura

histórica de CO2 y armonización con los demás planes maestros de la Ciudad. 

Decreto 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen

las responsabilidades de las entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo 2. Plan Distrital de

Silvicultura Urbana y Zonas Verdes. La Secretaria Distrital de Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y el Jardín Botánico José Celestino

Mutis diseñarán el Plan Distrital de silvicultura urbana y zonas verdes a partir de los Planes locales de arborización, los cuales deberán

responder entre otros a los siguientes objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental (Bienes y Servicios), identificación de zonas

potenciales de arborización y generación de zonas verdes, consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación del

riesgo, recuperación de bosques y capa vegetativa, restauración morfológica y paisajística, fomento a la investigación de especies arbóreas

con mayor potencial de captura histórica de CO2 y armonización con los demás planes maestros de la Ciudad. Art. 5°.- Planes Locales de

Arborización Urbana. Son documentos que elabora el Jardín Botánico José Celestino Mutis con apoyo y participación de la Secretaría Distrital

de Ambiente, en los que se definen los escenarios de planificación local. Estos planes se ajustan a los criterios y lineamientos técnicos del

Manual de Silvicultura Urbana, Zonas verdes y Jardinería para Bogotá y los que expidan la Secretaría Distrital de Ambiente para las Áreas

Protegidas. Los contenidos y alcances de los Planes Locales de Arborización Urbana son el resultado del análisis del censo del arbolado

urbano, señalarán prioridades y metas de plantación, manejo, mantenimiento y mitigación de la amenaza por caída de arbolado. Los Planes

Locales de Arborización Urbana contarán con un proceso de socialización ante las Alcaldías Locales previo a su aprobación por parte de

Secretaría Distrital de Ambiente. La vigencia de mismos, es de 4 años, tiempo en el cual serán actualizados.

La subserie PLANES LOCALES DE ARBORIZACIÓN URBANA - PLAU son documentos que

elabora el Jardín Botánico José Celestino Mutis con apoyo y participación de la Secretaría

Distrital de Ambiente, en los que se definen los escenarios de planificación local. Estos planes 

se ajustan a los criterios y lineamientos técnicos del Manual de Silvicultura Urbana, Zonas

verdes y Jardinería para Bogotá y los que expide la Secretaría Distrital de Ambiente para las

Áreas Protegidas. Los contenidos y alcances de los Planes Locales de Arborización Urbana

son el resultado del análisis del censo del arbolado urbano, señalará prioridades y metas de

plantación, manejo, mantenimiento y mitigación de la amenaza por caída de arbolado, los

cuales deben ser aprobados por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente y tendrán una

vigencia de cuatro (4) años. En virtud de lo establecido en el art 2 del Acuerdo distrital 327 del

24 de septiembre de 2008, los planes locales de arborización urbana son de alta importancia y 

relevancia para la planeación ambiental distrital, dado que son el insumo necesario para

elaborar el Plan Distrital de Silvicultura Urbana y Zonas Verdes. En tal sentido, la

documentación que lo compone permite evidenciar el seguimiento a las metas e indicadores

relacionados con la plantación, manejo y mantenimiento del arbolado urbano en cada

localidad. 

*Informe de ejecución de las entidades responsables

*Comunicación oficial externa (oficio de requerimiento exigiendo a la Entidad responsable

el diligenciamiento de los reportes)

*Concepto técnico sancionatorio por afectación al recurso flora en el Distrito Capital

*Comunicación oficial externa (oficio de requerimiento exigiendo a la Entidad responsable

el diligenciamiento de los reportes)

*Informe técnico actividades del grupo silvicultura

*Resolución que aprueba los PLAU

*Citación de notificación

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con alores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 327 de 2008. Por medio del cual se dictan normas para la planeación,

generación y sostenimiento de zonas verdes denominadas "pulmones verdes" en el

distrito capital y se dictan otras disposiciones. Art. 2. Plan Distrital de Silvicultura Urbana

y Zonas Verdes. La Secretaria Distrital de Ambiente, Secretaria Distrital de Planeación y

el Jardín Botánico José Celestino Mutis diseñarán el Plan Distrital de silvicultura urbana y

zonas verdes a partir de los Planes locales de arborización, los cuales deberán responder

entre otros a los siguientes objetivos: Censo y caracterización, valoración ambiental

(Bienes y Servicios), identificación de zonas potenciales de arborización y generación de

zonas verdes, consolidación de corredores biológicos, estrategia de manejo y mitigación

del riesgo, recuperación de bosques y capa vegetativa, restauración morfológica y

paisajística, fomento a la investigación de especies arbóreas con mayor potencial de

captura histórica de CO2 y armonización con los demás planes maestros de la Ciudad. 

Decreto Distrital 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura

urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen las responsabilidades de las

entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo

4.- Plan Distrital de Silvicultura Urbana, Zonas verdes y Jardinería. Es el instrumento

directriz para la planificación de la Silvicultura urbana, Zonas verdes y Jardinería de

Bogotá. Este Plan definirá los escenarios de corto, mediano y largo plazo, y contendrá,

entre otros componentes, un diagnóstico del estado actual de la arborización y de los

emplazamientos; un inventario y caracterización de las zonas verdes y jardinería,

estrategias de participación y el esquema de gestión pública; los soportes e instrumentos

técnicos y tecnológicos y la estrategia financiera y económica. Este documento tendrá

una vigencia de 12 años a partir de su adopción por parte de la Secretaría Distrital de

Ambiente, con una revisión y ajuste cada 4 años.
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ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ DE VALIDACIÓN Y

SEGUIMIENTO DE ALERTAS Y EMERGENCIAS

POR CONTAMINACIÓN ATMOSFÉRICA

MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

15 PA10-PR16 Conformación y operación de la

mesa permanente para la validación de

alertas y emergencias por contaminación

atmosférica 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. e. Realizar el monitoreo de la calidad del aire dentro del perímetro urbano del Distrito Capital y evaluar sus

resultados. g. Coordinar el manejo de la información generada en materia de calidad del aire, auditiva y visual para uso de las dependencias de

la Secretaría.

Resolución conjunta 868 del 15 de abril de 2021. Por medio de la cual se establece el nuevo índice Bogotano de Calidad del Aire y Riesgo en

Salud - IBOCA para la gestión conjunta del riesgo de deterioro del ambiente y de la salud humana. Art. 9. Comité de Validación y Seguimiento

del Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica. La Secretaría Distrital de Ambiente y la Secretaría Distrital de Salud deberán

conformar el Comité de Validación y Seguimiento de Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica, constituido por responsables

técnicos de ambas entidades e invitados temporales opcionales del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático (IDIGER) o de 

otras entidades o instituciones, de acuerdo con las circunstancias de cada caso. Podrá haber invitados regionales de acuerdo con la

articulación existente entre Bogotá y la región. La representación de la Secretaría Distrital de Ambiente deberá contar con profesionales de la

Subdirección de la Calidad de Aire Auditiva y Visual.

Parágrafo 1. El Comité de Validación y Seguimiento del Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica deberá activarse siempre que

se cumplan las condiciones establecidas en el artículo 7 para el IBOCA. Este Comité también podrá congregarse en el caso de eventos

súbitos accidentales o meteorológicos que puedan agravar notoriamente la calidad del aire de la ciudad. En todos los casos, el Comité de

Validación y Seguimiento de Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica funcionará hasta 24 horas después de finalizadas las

alertas o emergencias declaradas previamente.

 

Parágrafo 2. El Comité de Validación y Seguimiento de Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica tendrá las siguientes

funciones:

a). Hacer seguimiento continuo antes, durante y después del evento de contaminación atmosférica, según los tiempos definidos en este

artículo y en los artículos 7 y 8 de la presente resolución.

Las Actas del Comité de Validación y Seguimiento de Alertas y Emergencias por

Contaminación Atmosférica, contiene las evidencias de las decisiones y acciones que son

tomadas de manera conjunta por la Secretaria Distrital de Salud y la Secretaria Distrital de

Ambiente e invitados externos, cada vez que se cumplen las condiciones de declaratoria de

alerta o emergencia por la calidad del aire de Bogotá. 

*Acta de reunión y control de asistencia

*Informes técnicos de seguimiento

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la evaluación, control y seguimiento sobre

los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la

calidad del aire, auditiva y visual del Distrito. e. Realizar el monitoreo de la calidad del aire

dentro del perímetro urbano del Distrito Capital y evaluar sus resultados. g. Coordinar el

manejo de la información generada en materia de calidad del aire, auditiva y visual para

uso de las dependencias de la Secretaría.

Resolución conjunta 868 del 15 de abril de 2021. Por medio de la cual se establece el

nuevo índice Bogotano de Calidad del Aire y Riesgo en Salud - IBOCA para la gestión

conjunta del riesgo de deterioro del ambiente y de la salud humana. Art. 9. Comité de

Validación y Seguimiento del Alertas y Emergencias por Contaminación Atmosférica. La

Secretaría Distrital de Ambiente y la Secretaría Distrital de Salud deberán conformar el

Comité de Validación y Seguimiento de Alertas y Emergencias por Contaminación

Atmosférica, constituido por responsables técnicos de ambas entidades e invitados

temporales opcionales del Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático

(IDIGER) o de otras entidades o instituciones, de acuerdo con las circunstancias de cada

caso. Podrá haber invitados regionales de acuerdo con la articulación existente entre

Bogotá y la región. La representación de la Secretaría Distrital de Ambiente deberá contar

con profesionales de la Subdirección de la Calidad de Aire Auditiva y Visual.

Parágrafo 1. El Comité de Validación y Seguimiento del Alertas y Emergencias por

Contaminación Atmosférica deberá activarse siempre que se cumplan las condiciones

establecidas en el artículo 7 para el IBOCA. Este Comité también podrá congregarse en

el caso de eventos súbitos accidentales o meteorológicos que puedan agravar 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CERTIFICACIONES TRANSVERSAL CERTIFICACIONES DE REVISIÓN DE GASES

PARA CENTROS DE DIAGNÓSTICO AUTOMOTOR

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

5

6

PM04-PR11 Evaluación para Certificación en

materia de Revisión de gases 

PM04-PR12 Seguimiento a la Certificación

en materia de Revisión de gases 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento,

monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles dentro del perímetro urbano del Distrito Capital.

h.Realizar la evaluación, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinación de las emisiones vehiculares a los centros de

diagnóstico y para la evaluación control y seguimiento en fuentes móviles. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

Norma técnica colombiana NTC 5385 del 14 de septiembre de 2011. Centros de diagnóstico automotor. Especificaciones de servicio. 

La subserie documental CERTIFICACIONES DE REVISIÓN DE GASES PARA CENTROS DE

DIAGNÓSTICO AUTOMOTOR, contiene las evidencias de la programación, planificación,

ejecución e informe de los resultados de la auditoría de evaluación para certificación a los

Centros de Diagnóstico Automotor (CDA), con el fin de verificar si cumple con las exigencias en 

materia de revisión de gases frente a los equipos propuestos.

*Lista de chequeo evaluación para certificación en materia de revisión de gases CDA

*Solicitud de evaluación para certificación en materia de revisión de gases a CDA

*Comunicación oficial externa (Requerimiento para complementar información faltante)

*Auto de inicio del trámite administrativo o auto de desistimiento

*Citación(es) de notificación

*Información general de la organización

*Evaluación de analizadores de gases NTC 4983 ciclo otto

*Evaluación de inspector ciclo otto CDA

*Evaluación de opacímetros de flujo parcial

*Evaluación inspector diesel CDA

*Evaluación de analizadores de gases NTC 5365 ciclo motos

*Evaluación inspector ciclo motos CDA

*Concepto técnico en materia de revisión de gases

*Acto administrativo

*Citación(es) de notificación

*Base de datos de la información remitida por los CDA

*Concepto técnico en materia de revisión de gases

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, no se considera de relevancia ya

que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; cuidando de guardar

una muestra de los formatos o de un expediente íntegro, como evidencia de la evolución de los mismos y como testimonio de

los trámites administrativos, éste proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de ocho  (8) años. por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad, reserva legal y prescripción por su contenido informativo solo se deben

agotar los posibles recursos ante el acto administrativo que haya lugar. según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6. 

Norma técnica colombiana NTC 5385 del 14 de septiembre de 2011. Centros de

diagnóstico automotor. Especificaciones de servicio. 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE 

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE

FUENTES MÓVILES A CONCESIONARIOS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

34 PM04-PR59 Seguimiento y control a

concesionarios

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento,

monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles dentro del perímetro urbano del Distrito Capital.

h.Realizar la evaluación, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinación de las emisiones vehiculares a los centros de

diagnóstico y para la evaluación control y seguimiento en fuentes móviles. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y

manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible, Art 2.2.5.1.6.4 Funciones de los municipios y

Distritos, literal g. Imponer a prevención de las demás autoridades competentes, las medidas preventivas y sanciones que sean del caso por la 

infracción a las normas de emisión por fuentes móviles en el respectivo municipio o distrito, o por aquellas en que incurran dentro de su

jurisdicción, fuentes fijas respecto de las cuales les hubiere sido delegada la función de otorgar el correspondiente permiso de emisión. Art.

2.2.5.1.8.3 Evaluación de emisiones de vehículos automotores. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

Norma técnica colombiana NTC 5385 del 14 de septiembre de 2011. Centros de diagnóstico automotor. Especificaciones de servicio. 

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE FUENTES MÓVILES A

CONCESIONARIOS contiene la documentación que permite evidenciar el seguimiento,

verificación y toma de acciones tendientes a dar cumplimiento a la normatividad respecto a la

emisión de fuentes móviles por parte de los comercializadores, representantes de marca,

importadores, fabricantes o ensambladores de fuentes móviles clasificadas como vehículo

automotor, en ejercicio de las facultades legales otorgadas a la autoridad ambiental 

*Comunicación oficial externa a concesionarios (requerimiento)

*Recibo de pago

*Acta de visita de verificación de certificaciones expedidas por concesionarios 

*Filtro para determinar el lote a evaluar 

*Reporte dispositivo móvil de registro o software para Diesel, Otto, motos o planillas de

registro

*Informe técnico concesionarios

*Concepto técnico concesionarios

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible,

Art 2.2.5.1.6.4 Art. 2.2.5.1.8.3 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6. 

Norma técnica colombiana NTC 5385 del 14 de septiembre de 2011. Centros de

diagnóstico automotor. Especificaciones de servicio.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE 

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE

FUENTES MÓVILES PARQUE AUTOMOTOR

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

3 PM04-PR09 Control y seguimiento por

requerimientos ambientales a fuentes

móviles

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento,

monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles dentro del perímetro urbano del Distrito Capital.

h.Realizar la evaluación, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinación de las emisiones vehiculares a los centros de

diagnóstico y para la evaluación control y seguimiento en fuentes móviles. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Art. 2.2.5.1.8.1 Clasificación de fuentes móviles. Art.

2.2.5.1.8.2 Certificación del cumplimiento de normas de emisión para vehículos automotores. Art 2.2.5.1.8.3 Evaluación de emisiones de

vehículos automotores. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

Norma técnica colombiana NTC 5375:2012. requisitos de revisión técnico mecánica para los vehículos automotores en cuanto a: revisión

exterior, carrocería y chasis: sistema de frenos; sistema de suspensión; revisión interior; luces y señalización, y emisiones contaminantes er

los Centros de Diagnóstico Automotor.

Norma técnica colombiana NTC 4983:2012. metodología para la determinación de las concentraciones de diferentes contaminantes en los

gases de escape de los vehículos accionados a gasolina, realizadas en condiciones de marcha mínima o ralentí y velocidad de crucero y cuyo

resultado será comparado con lo establecido en la reglamentación ambiental vigente. Así mismo se establecen las características técnicas

mínimas de los equipos necesarios para realizar y certificar dichas mediciones dentro del desarrollo de los programas de control vehicular.

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE FUENTES MÓVILES

PARQUE AUTOMOTOR contiene las evidencias documentales relacionadas con la verificación

y toma de las acciones tendientes a dar cumplimiento a la normatividad de emisión de fuentes

móviles (operativos de monitoreo, seguimiento y control de fuentes móviles terrestres), por

seguimiento o por solicitudes externas en ejercicio de las facultades legales otorgadas a la

autoridad ambiental.

*Comunicación oficial externa o correo electrónico corporativo (solicitud de información

sobre el vehículo a la Secretaria de Movilidad)

*Comunicación oficial externa (solicitud de información adicional sobre el/los vehículos

objeto de la evaluación)

*Requerimiento - control y seguimiento por requerimientos ambientales a fuentes móviles

*Bases de datos generadas por los equipos de medición

*Acta de control y seguimiento de cumplimiento a requerimientos ambientales

*Reporte de resultados

*Modelo de actuaciones técnicas de control de requerimientos (concepto técnico)

*Modelo de actuaciones técnicas de control de requerimientos (informe técnico)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Art. 2.2.5.1.8.1 Clasificación de fuentes móviles. Art. 2.2.5.1.8.2 Certificación del

cumplimiento de normas de emisión para vehículos automotores. Art 2.2.5.1.8.3

Evaluación de emisiones de vehículos automotores. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6. 

Norma técnica colombiana NTC 5375:2012. requisitos de revisión técnico mecánica para

los vehículos automotores en cuanto a: revisión exterior, carrocería y chasis: sistema de

frenos; sistema de suspensión; revisión interior; luces y señalización, y emisiones

contaminantes er los Centros de Diagnóstico Automotor.

Norma técnica colombiana NTC 4983:2012. metodología para la determinación de las

concentraciones de diferentes contaminantes en los gases de escape de los vehículos

accionados a gasolina, realizadas en condiciones de marcha mínima o ralentí y velocidad

de crucero y cuyo resultado será comparado con lo establecido en la reglamentación

ambiental vigente. Así mismo se establecen las características técnicas mínimas de los

equipos necesarios para realizar y certificar dichas mediciones dentro del desarrollo de

los programas de control vehicular.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE RUIDO MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

4

7

PA10-PR10 Medición de emisión de ruido en 

el Distrito Capital

PM04-PR14 Control de Ruido en el Distrito

Capital 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. f. Adelantar las acciones de evaluación,

control y seguimiento sobre las fuentes generadoras de ruido.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE EMISIÓN DE RUIDO contiene

información de la medición y evaluación derivadas de las actividades desarrolladas en las

visitas técnicas de emisión de ruido en el Distrito Capital; de acuerdo con la normatividad

ambiental vigente, inicia con la planeación de actividades técnico-administrativas en atención a 

solicitudes, estas se establecen en el plan de trabajo con el propósito de medir y evaluar la

posible afectación al ambiente que generan fuentes de emisión de ruido; bajo la metodología

establecida en la normativa ambiental vigente en la materia y finaliza con la generación de

actuaciones técnicas y comunicaciones oficiales externas o internas firmadas y aprobadas por

la Subdirección de Calidad del Aire, Auditiva y Visual, en caso de generar concepto técnico, se

da origen a la apertura de un expediente sancionatorio, el cual está a cargo de la Dirección de

Control Ambiental. Se mantienen copias simples de la documentación dentro del respectivo

expediente

*Quejas, solicitudes de entes de control, derechos de petición, comunicaciones oficiales

externas, entre otras y actuaciones de oficio

*Acta de visita de medición de emisión de ruido en el Distrito Capital

*Registro fotográfico

*Cálculo del Leq de emisión sin ajuste K

*Acto administrativo (respuesta a solicitud de concepto de favorabilidad)

*Informe técnico (actuación de medición de emisión de ruido en el Distrito Capital)

*Matriz de incertidumbre y ajustes K

*Concepto técnico (modelo de actuación de medición de emisión de ruido en el Distrito

Capital)

*Certificado de Calibración del sonómetro y del calibrador

*Registros de medición

*Reporte RUES

*Reporte SINUPOT

*Comunicación oficial externa 

*Comunicación oficial interna

*Respuesta a solicitud de concepto de favorabilidad

*Acta de imposición de sellos (cuando aplique)

*Inventario de fuentes (cuando aplique)

*Acta de Reunión y relación de asistencia (Registro fotográfico (integrado al acta)

*Acto administrativo

*Actuación técnica de control a medidas preventivas en el Distrito Capital (cuando aplique)

*Actuación técnica de control para levantamiento temporal en el Distrito Capital (cuando

aplique)

*Actuación aclaratoria de conceptos técnicos de control de ruido en el Distrito Capital 

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE MUESTREO DE

CONTAMINANTES DE FUENTES FIJAS DE

EMISIÓN

MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

55

2

8

PM04-PR07 Evaluación, seguimiento y

control a fuentes fijas de emisión 

PA10-PR09 Muestreo de contaminantes en

fuentes fijas de emisión

PM04-PR110 Gestión de servicios de

evaluación y seguimiento ambiental 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico –

jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya

lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles

dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y

sectores que estén bajo su competencia

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 7. Permisos de emisión para fuentes fijas.

Sección 10. Vigilancia y control del cumplimiento de las normas para fuentes fijas. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE MUESTREO DE CONTAMINANTES DE

FUENTES FIJAS DE EMISIÓN contiene información que permite evidenciar el muestreo de

contaminantes a empresas y/o industrias ubicadas en el Distrito Capital que cuenten con

fuentes fijas, mediante la toma de muestras de las emisiones atmosféricas generadas,

siguiendo los lineamientos establecidos en los diferentes métodos establecidos por la

entidad. 

*Comunicación oficial externa de solicitud (Radicado con consecutivo y fecha dada por el

sistema FOREST)

*Recibo de pago

*Acto administrativo proyectado y la citación de notificación

*Acta de visita técnica a fuentes fijas

*Registro fotográfico

*Acta de visita de acompañamiento para muestreo isocinético y/o determinaciones de

emisiones a fuentes fijas

*Acta de visita de acompañamiento para muestreo de calidad del aire

*Registro fotográfico

*Concepto técnico de evaluación, seguimiento y control a fuentes fijas

*Hoja de cálculo ISO-STAND

*Informe técnico de evaluación seguimiento y control a fuentes fijas

*Comunicación resultado del concepto técnico (según sea el caso)

*Comunicación resultado del acompañamiento (según sea el caso)

*Acta de visita previa a la toma de muestra en fuentes fijas

*Plan de muestreo

*Códigos internos de empresas y fuentes

*Autorización para participar en el muestreo

*Comunicación de muestreo isocinético

*Ingreso de Personal

*Inventario de especificaciones técnicas equipos/patrones/material de

referencia/insumos/consumibles y programa de mantenimiento calibración y verificaciones

*Verificación de material volumétrico

*Verificación de presión

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 7. Permisos de emisión para fuentes fijas. Sección 10. Vigilancia y control del

cumplimiento de las normas para fuentes fijas. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS DE EVALUACIÓN DE

ESTUDIOS EXTERNOS SOBRE DE EMISIÓN DE

RUIDO

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

8 PM04-PR15 Evaluación de estudios y/o

informes de ruido realizados por laboratorios

ambientales acreditados 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. f. Adelantar las acciones de evaluación,

control y seguimiento sobre las fuentes generadoras de ruido. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los

recursos y sectores que estén bajo su competencia. 

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el procedimiento de cobro de servicios de evaluación y seguimiento

ambiental. Art 16. PROCESOS SUJETOS A COBRO UNICAMENTE POR EVALUACIÓN AMBIENTAL. numeral 7. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental INFORMES TÉCNICOS DE EVALUACIÓN DE ESTUDIOS EXTERNOS

SOBRE DE EMISIÓN DE RUIDO está compuesto por la documentación que permite evidenciar

la evaluación de estudios y/o informes de emisión de ruido allegados a la Entidad, realizados

por laboratorios ambientales acreditados ante el IDEAM (Instituto de Hidrología, Meteorología y

Estudios Ambientales) en la matriz aire- emisión de ruido . 

*Comunicación oficial externa (solicitud de estudio)

*Comunicación oficial externa (rechazo del estudio/informe)

*Recibo de pago (cuando aplique)

*Actuación técnica de evaluación de estudios y/o informes de ruido realizados por

laboratorios ambientales acreditados ante el IDEAM

*Comunicación oficial externa (respuesta de evaluación al estudio/informe)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el

procedimiento de cobro de servicios de evaluación y seguimiento ambiental. Art 16.

PROCESOS SUJETOS A COBRO UNICAMENTE POR EVALUACIÓN AMBIENTAL.

numeral 7. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

HISTORIALES DE EQUIPO Y

MAQUINARIA

TRANSVERSAL N/A N/A PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

1

2

6

11

PA10-PR01 Gestión metrológica para el

monitoreo y control de la información

ambiental y otras variables 

PA10-PR02 Operación de la Red de

Monitoreo y Calidad de Bogotá

PA10-PR06 Monitoreo y revisión rutinaria de

la operación, analizadores de gases,

monitores de partículas y sensores

meteorológicos

PA10-PR12 Monitoreo y revisión rutinaria de

la operación del analizador de black carbón

BC

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal j. Las demás que

le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad competente.

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

Norma técnica colombiana NTC 10012:2003. Sistema de Gestión de la medición. Requisitos para los procesos y equipos de medición.

Norma técnica colombiana NTC-ISO/IEC 17025:2005. Requisitos generales para la competencia de laboratorios de ensayo y calibración.

Norma técnica colombiana NTC 5365:2012. metodología para determinar las concentraciones de diferentes contaminantes en los gases de

escape de las motocicletas, motociclos y mototriciclos accionados tanto con gasolina (denominadas como de cuatro tiempos) como con

mezcla gasolina-aceite (denominadas como de dos tiempos), realizada en condiciones de marcha mínima o Ralentí.

Norma técnica colombiana NTC-ISO/IEC 17025:2017. Requisitos generales para la competencia de los laboratorios de ensayo y calibración

Evaluación de datos de medición - El papel de la incertidumbre de medida en la evaluación de la conformidad. JCGM 106:2012. Centro español 

de metrología. 

GUIA ILAC-G024:2007. Por medio de las cual se establece los lineamientos para la determinación de intervalos de calibración de los

instrumentos de medición

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Compuesto por la documentación que permite determinar la identificación de un equipo o

maquinaría, sus características, instrucciones de funcionamiento y operación, así como el

historial de los mantenimientos y calibración que le son realizados en periodos de tiempos

determinados según las normas de calidad que le apliquen, ya sean estos correctivos o

preventivos con el fin de garantizar la correcta funcionalidad de los mismos. Los

mantenimientos y calibración de los equipos en la entidad están definidos según las normas

técnicas colombianas que están relacionados con cada uno de los equipos con los que se

miden variables ambientales de calidad del aire, ruido para las distintas fuentes de emisión

que lo producen. Se produce un expediente por cada uno de los equipos y maquinaría, donde

se consignan todas las actuaciones que se realizan anualmente

*Inventario de equipos/patrones/material de referencia y programa de mantenimiento,

calibración y verificación

*Verificación y seguimiento a equipos de fuentes móviles

*Hoja de Vida– Historial de servicios

*Documento con instrucciones

*Registros del plan de mantenimiento, calibración y verificación

*Registros del plan de mantenimiento, calibración y verificación

*Reporte de calibración

*Gestión de fallas en los equipos de medición de fuentes móviles

*Sticker Etiqueta control metrológico - calibración

*Programa de mantenimiento ejecutado en el software de mantenimiento

*Software de mantenimiento y/o PA10-PR01-F2 ""Hoja de vida - Historial de servicios

*Calculo de tiempo de residencia de equipos de la RMCAB diligenciado

*Informe de operación de la RMCAB

*Calibración multipunto diligenciado

*Resultados de calibración cero y span diligenciado

*Reporte de traslados de equipos del software de mantenimiento

*Informe de operación de la RMCAB

*Reporte de operatividad de la RMCAB

*Carta Control 

*Software de mantenimiento con actividades diligenciadas

*Verificación de flujo temperatura y presión analizadores de partículas diligenciada

*Calibración Multipunto diligenciado

*Resultados de calibración cero y span 

*Calculo de eficiencia del convertidor diligenciado

2 8 E - MT

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5 literal j. Las demás que le sean propias o asignadas de

acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad competente.

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6. 

Norma técnica colombiana NTC 10012:2003. Sistema de Gestión de la medición.

Requisitos para los procesos y equipos de medición.

Norma técnica colombiana NTC-ISO/IEC 17025:2005. Requisitos generales para la

competencia de laboratorios de ensayo y calibración.

Norma técnica colombiana NTC 5365:2012. metodología para determinar las

concentraciones de diferentes contaminantes en los gases de escape de las

motocicletas, motociclos y moto triciclos accionados tanto con gasolina (denominadas

como de cuatro tiempos) como con mezcla gasolina-aceite (denominadas como de dos

tiempos), realizada en condiciones de marcha mínima o Ralentí.

Norma técnica colombiana NTC-ISO/IEC 17025:2017. Requisitos generales para la

competencia de los laboratorios de ensayo y calibración

Evaluación de datos de medición - El papel de la incertidumbre de medida en la 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS DE EMISIONES

ATMOSFÉRICAS DE FUENTES MÓVILES

MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

17 PA10-PR18 Operativo de monitoreo,

seguimiento y control de emisiones

atmosféricas a fuentes móviles

Ley 1383 de 2010.Por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Código Nacional de Tránsito, y se dictan otras disposiciones. (todo)

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico –

jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya

lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles

dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y

sectores que estén bajo su competencia

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 8. Mecanismos de Evaluación y Certificación 

para fuentes móviles. 

Resolución interna 1304 del 25 de octubre de 2012. Por la cual se establecen los niveles máximos de emisión y los requisitos ambientales a

los que están sujetas las fuentes móviles del sector de servicio público de transporte terrestre de pasajeros en los sistemas colectivo, masivo

e integrado que circulen en el Distrito Capital. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental INFORMES TÉCNICOS DE EMISIONES ATMOSFÉRICAS DE

FUENTES MÓVILES contiene las evidencias sobre la programación y ejecución de los

operativos de monitoreo, seguimiento y control de emisiones a fuentes móviles terrestres de

contaminación en la ciudad.

*Proyección del plan de trabajo

*Acta de reunión y control de asistencia (con aprobación del plan de trabajo)

*Programación puntos control emisiones a fuentes móviles

*Informe de resultado de emisiones y resultados de las pruebas de control de emisiones

de las fuentes móviles

2 8 CT - MT

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1383 de 2010.Por la cual se reforma la Ley 769 de 2002 - Código Nacional de

Tránsito, y se dictan otras disposiciones. (todo)

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 8. Mecanismos de Evaluación y Certificación para fuentes móviles. 

Resolución interna 1304 del 25 de octubre de 2012. Por la cual se establecen los niveles

máximos de emisión y los requisitos ambientales a los que están sujetas las fuentes

móviles del sector de servicio público de transporte terrestre de pasajeros en los sistemas 

colectivo, masivo e integrado que circulen en el Distrito Capital. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.
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METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

13

14

PA10-PR14 Operación del sistema de

monitoreo de ruido ambiental asociada a la

Red de Ruido Urbana del Distrito 

PA10-PR15 Actualización de los Mapas

Estratégicos de Ruido (MER) en el Distrito

Capital 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal b. Proyectar, para

firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los procesos de evaluación, control y

seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias ambientales, y demás instrumentos de

control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar. f. Adelantar las acciones de evaluación,

control y seguimiento sobre las fuentes generadoras de ruido.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 6919 del 19 de octubre de 2010. Por la cual se establece el Plan Local de Recuperación Auditiva, para mejorar las

condiciones de la calidad sonora en el Distrito Capital. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental INFORMES TÉCNICOS DE EVALUACIÓN Y ANÁLISIS DE RUIDO

AMBIENTAL contiene las evidencias sobre las actividades necesarias para la adecuada y

continua operación de la Red de Ruido Urbana (RRU) del Distrito Capital, cuyo resultado se

evidencia y consolida en informes semestrales, anuales y bianuales. 

*Bases de datos (.cmg - xls)

*Carta control ruido ambiental – Red de Ruido Urbana

*Informe semestral de evaluación y análisis de ruido ambiental en el Distrito Capital y de

las emisiones de ruido generadas por las operaciones aéreas del Aeropuerto Internacional

El Dorado

*Comunicación oficial externa (remitiendo copia del informe)

*Archivo .shp filtrado, pre procesado y consolidado con las peticiones ciudadanas por

ruido en el Distrito

*Archivo .shp pre procesado y optimizado con las características geográficas y

geométricas del Distrito

*Base de datos .csv y/o .xls, con condiciones meteorológicas actualizadas, pre

procesados y compatibilizados con las entradas del modelo acústico

*Archivo .shp compatible con las entradas del modelo acústico

*Archivo .shp con MER del Distrito Actualizado

*Archivo .xls, con modelo de incertidumbre

*Mapas estratégicos de ruido (MER con logos y los formatos solicitados por la SDA)

*Informe técnico sobre generación de mapas estratégicos de ruido del Distrito

*Reporte de indicadores ICAU- Índice de Calidad Ambiental Urbana SCAAV

*Comunicación Oficial (remisión del informe)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 5. De la generación y emisión de ruido. 

Resolución interna 6919 del 19 de octubre de 2010. Por la cual se establece el Plan Local 

de Recuperación Auditiva, para mejorar las condiciones de la calidad sonora en el Distrito

Capital. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.
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DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS DE LA CALIDAD DEL AIRE

DE BOGOTÁ

MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

4

5

16

PA10-PR04 Análisis de datos, generación y

publicación de informes de calidad del aire

de Bogotá de la RMCAB (Red de monitoreo

de calidad de aire de Bogotá)

PA10-PR05 Revisión y validación de datos

de la Red de Monitoreo de Calidad del Aire

de Bogotá – RMCAB

PA10-PR13 Modelación de Calidad del Aire

para Bogotá 

PA10-PR17 Procesamiento y cargue para el

reporte de la información de contaminantes

criterio y variables meteorológicas generada

por la RMCAB para ser reportada en el

Subsistema de Información sobre Calidad

del Aire - SISAIRE 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico –

jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya

lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles

dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y

sectores que estén bajo su competencia

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Título 5 Aire. (todo)

Resolución externa 2254 del 1 de noviembre de 2017. Por la cual se adopta la norma de calidad del aire ambiente y se dictan otras

disposiciones. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La subserie documental INFORMES TÉCNICOS DE LA CALIDAD DEL AIRE DE BOGOTÁ

contiene información relacionada con el análisis de datos, generación y publicación de

informes de calidad del aire, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos exigidos en la

normativa aplicable

*Reporte Último Recibido – Comm Center e Import Export FTP, la conexión con las

estaciones

*Comm Center Import Export FTP

*Base de datos

*Correo electrónico

*Carta control de Temperatura interna de la RMCAB diligenciada

*Reportes de mantenimientos correctivos

*Matriz de validación de contaminantes criterio cuarto nivel diligenciada

*Matriz de validación de variables meteorológicas cuarto nivel diligenciada

*Informe técnico del comité de análisis, validación y reporte de la RMCAB.

*Base de datos (ajustada)

*Informe técnico de análisis porcentaje de captura y validación de datos de la RMCAB

*Reporte de operatividad de la RMCAB

*Correo electrónico (Remitiendo reporte de operatividad y el informe de porcentaje de

captura y validación de datos de la RMCAB

*Correo electrónico (Revisión de reporte de operatividad)

*Informe técnico de análisis porcentaje de captura y validación de datos de la RMCAB

*Reporte de operatividad de la RMCAB

*Base de datos validada para el periodo requerido

*Matriz de reporte de indicadores mensuales de la RMCAB (Red de monitoreo de calidad

de aire de Bogotá)

*Matriz de evaluación de interrupción del monitoreo de la RMCAB (Red de monitoreo de

calidad de aire de Bogotá)

*Matriz de procesamiento mensual de datos de calidad del aire de la RMCAB

*Matriz de procesamiento trimestral de datos de calidad del aire la RMCAB

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Título 5 Aire. (todo)

Resolución externa 2254 del 1 de noviembre de 2017. Por la cual se adopta la norma de

calidad del aire ambiente y se dictan otras disposiciones. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.

25 de julio de 2022
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DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PERMISOS DE EMISIÓN

ATMOSFÉRICA DE FUENTES FIJAS

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

1

2

PM04-PR06 Permiso de emisión

atmosférica para fuentes fijas

PM04-PR07 Evaluación, seguimiento y

control a fuentes fijas de emisión

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico –

jurídicos en los procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,

licencias ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya

lugar. c. Realizar la evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles

dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. i. Emitir los estudios técnicos que informen sobre el estado y manejo de los recursos y

sectores que estén bajo su competencia

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Sección 7. Permisos de emisión para fuentes fijas.

Sección 10. Vigilancia y control del cumplimiento de las normas para fuentes fijas. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6. 

La serie documental PERMISOS DE EMISIÓN ATMOSFÉRICA DE FUENTES FIJAS contiene la

información que permite evidenciar la evaluación, seguimiento y control a las empresas,

industrias y/o establecimientos de comercio y/o servicio, que generan emisiones atmosféricas

por fuentes fijas, con el fin de verificar el cumplimiento normativo aplicable o realizar

acompañamiento a las empresas que soliciten la presencia de la Secretaría Distrital de

Ambiente durante el monitoreo de emisiones atmosféricas con el propósito de verificar el

cumplimiento de los métodos y/o procedimientos empleados, mediante información técnica y

jurídica presentada por el propietario o el representante legal de las empresas, actividades,

obras o servicios públicos o privados, para llevar a cabo el trámite del permiso de emisiones

atmosféricas.

*Lista de chequeo evaluación (a permisos de emisión para fuentes fijas)

*Formulario único nacional de solicitud de permiso de emisiones atmosféricas fuentes

fijas

*Documentos que acrediten la personería jurídica del solicitante (Matricula mercantil del

solicitante, Certificado de existencia y representación legal o del documento que haga

sus veces, expedido por la autoridad competente)

* Poder debidamente otorgado (cuando se actúe por medio de apoderado)

*Concepto sobre uso del suelo del establecimiento, obra o actividad, expedido por la

autoridad distrital competente, o en su defecto, los documentos públicos u oficiales

contentivos de normas y planos, o las publicaciones oficiales que sustenten o prueben la

compatibilidad entre la actividad u obra proyectada y el uso permitido del suelo

*Descripción de las obras, procesos o actividades de producción, mantenimiento,

tratamiento, almacenamiento o disposición que generen las emisiones y los planos que

dichas descripciones requieran

*Flujograma con indicación y caracterización de los puntos de emisión al aire, ubicación y 

cantidad de los puntos de descarga al aire, descripción y planos de los ductos,

chimeneas o fuentes dispersas, e indicación de sus materiales, medidas y características 

técnicas

*Información técnica sobre producción prevista o actual, proyectos de expansión y

proyecciones de producción a cinco (5) años

*Diseño de los sistemas de control de emisiones atmosféricas existentes o proyectados,

indicando su ubicación e información de ingeniería

*Información sobre consumo de materias primas, combustibles y otros materiales

utilizados

*Informar si utiliza controles al final del proceso para el control de emisiones atmosféricas, 
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Sección 7. Permisos de emisión para fuentes fijas. Sección 10. Vigilancia y control del

cumplimiento de las normas para fuentes fijas. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMA DE CONTROL Y ASEGURAMIENTO

DE LA VALIDEZ DE RESULTADOS DEL

LABORATORIO AMBIENTAL

MISIONAL PA10-CP 

METROLOGIA, 

MONITOREO Y

MODELACIÓN

3 PA10-PR03 Aseguramiento de Calidad de

los Resultados emitidos por el Laboratorio

Ambiental SDA 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal c. Realizar la

evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes fijas y móviles dentro del perímetro

urbano del Distrito Capital. g. Coordinar el manejo de la información generada en materia de calidad del aire, auditiva y visual para uso de las

dependencias de la Secretaría.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible. Art. 2.2.8.9.1.5. De los servicios de laboratorio para

apoyarla Gestión e Información Ambiental. Para efectos de la normalización e intercalibración analítica de los laboratorios que produzcan

información de carácter físico, químico y biótico, se establecerá la red de laboratorios para apoyar la gestión ambiental. A ella podrán

pertenecer los laboratorios del sector público o privado que produzcan datos e información física, química y biótica. PARÁGRAFO 1. Los

laboratorios de la red estarán sometidos a un sistema de acreditación e intercalibración analítica, que validará su metodología y confiabilidad

mediante sistemas referenciales establecidos por el IDEAM. Para ello se producirán normas y procedimientos especificados en manuales e

instructivos. Los laboratorios serán intercalibrados de acuerdo con las redes internacionales, con las cuales se

establecerán convenios y protocolos para tal fin. 

PARÁGRAFO 2. Los laboratorios que produzcan información cuantitativa física, química y biótica para los estudios o análisis ambientales

requeridos por las autoridades ambientales competentes, y los demás que produzcan información de carácter oficial, relacionada con la

calidad del medio ambiente y de los recursos naturales renovables, deberán poseer el certificado de acreditación correspondiente otorgado por

los laboratorios nacionales públicos de referencia del IDEAM, con lo cual quedarán inscritos en la red. 

PARÁGRAFO 3. El IDEAM coordinará los laboratorios oficiales de referencia que considere necesarios para el cumplimiento de lo previsto en

el presente artículo.

Resolución interna 03516 del 7 de noviembre de 2018. Por la cual se conforma el grupo de trabajo interno del Laboratorio Ambiental y Centro

de Información y Modelamiento Ambiental de la Secretaría Distrital de Ambiente - LABCIMAB, se le asignan unas funciones y se dictan otras

disposiciones.

Resolución externa 2254 del 01 de noviembre de 2017. Por la cual se adopta la norma de calidad del aire ambiente y se dictan otras

disposiciones. 

La subserie PROGRAMA DE CONTROL Y ASEGURAMIENTO DE LA VALIDEZ DE

RESULTADOS DEL LABORATORIO AMBIENTAL contiene la documentación que permite

evidenciar los lineamientos necesarios para garantizar la representatividad, precisión y

confiabilidad de la información generada por el Laboratorio Ambiental de la SDA, para obtener

el aseguramiento en la calidad de los resultados de las operaciones producto de la medición,

análisis, toma de muestras y monitoreo de variables asociadas a los recursos naturales en el

Distrito Capital.

*Correo electrónico (Remisión de la revisión y ajuste del programa)

*Radicado de envío del programa de control y aseguramiento de la validez de los

resultados del Laboratorio Ambiental de la SDA

*Programa de control y aseguramiento de la validez de los resultados del Laboratorio

Ambiental de la SDA (actualizado)

*Verificación de material volumétrico

*Verificación de instrumentos de medición

*Carta control equipos de la red de monitoreo de calidad del aire de Bogotá

*Cálculo de Incertidumbre fuentes fijas

*Cálculo de Incertidumbre RMCAB

*Carta control analizadores para medición de emisiones por fuentes móviles

*Carta Control medición de emisión de ruido

*Carta control medición de emisiones atmosféricas en fuentes fijas

*Carta control ruido ambiental red de ruido urbana

*Informe análisis de tendencias medición de emisiones atmosféricas en fuentes fijas_v1

*Planeación para adquisición de bienes y servicios en el laboratorio ambiental

*Estimación incertidumbre fuentes fijas

*Evaluación capacidad operativa fuentes móviles

*Evaluación de la capacidad operativa del Laboratorio Ambiental de la SDA

*Matriz de ajustes K e incertidumbre de medición de emisión de ruido

*Actas de reunión y soportes
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Decreto único 1076 del 26 de mayo de 2015 del sector ambiente y desarrollo sostenible.

Art. 2.2.8.9.1.5. 

Resolución interna 03516 del 7 de noviembre de 2018. Por la cual se conforma el grupo

de trabajo interno del Laboratorio Ambiental y Centro de Información y Modelamiento

Ambiental de la Secretaría Distrital de Ambiente - LABCIMAB, se le asignan unas

funciones y se dictan otras disposiciones.

Resolución externa 2254 del 01 de noviembre de 2017. Por la cual se adopta la norma de

calidad del aire ambiente y se dictan otras disposiciones. 

Resolución externa 0299 del 21 de marzo de 2019. Por la cual se le otorga la acreditación 

al LABORATORIO AMBIENTAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE DE

BOGOTÁ, para producir información cuantitativa física y química, para los estudios o

análisis ambientales requeridos por las Autoridades Ambientales competentes y de

carácter oficial, relacionada con la calidad del medio ambiente y de los recursos naturales 

renovables. 

NTC ISO-IEC 17025:2017. Requisitos generales para la competencia de los laboratorios

de ensayo y calibración. Sobre dicha norma se fundamentó la acreditación del laboratorio

ambiental de la entidad. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE AUTORREGULACIÓN

AMBIENTAL PARA FUENTES MÓVILES

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

4 PM04-PR10 Programa de Autorregulación

Ambiental para Fuentes Móviles 

Decreto distrital 174 del 30 de mayo de 2006. Por medio del cual se adoptan medidas para reducir la contaminación y mejorar la calidad del

aire en el Distrito Capital. (todo) Sobre este Decreto esta sustentado el programa de autorregulación ambiental. 

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre la calidad del aire,

auditiva y visual del Distrito. Realizar la evaluación, seguimiento, monitoreo y manejo de los efectos ambientales de las emisiones de fuentes

fijas y móviles dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. f. Adelantar las acciones de evaluación, control y seguimiento sobre las fuentes

generadoras de ruido g. Coordinar el manejo de la información generada en materia de calidad del aire, auditiva y visual para uso de las

dependencias de la Secretaría. h. Realizar la evaluación, seguimiento y control a los equipos utilizados para la determinación de las emisiones 

vehiculares a los centros de diagnóstico y para la evaluación control y seguimiento en fuentes móviles.

Resolución externa 1869 del 18 de agosto de 2006. Por la cual se adoptan los términos de referencia del programa de autorregulación

ambiental aplicable dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. (todo)

Resolución externa 910 del 5 de junio de 2008. Por la cual se reglamentan los niveles permisibles de emisión de contaminantes que deberán

cumplir las fuentes móviles terrestres, se reglamenta el artículo 91 del Decreto 948 de 1995 y se adoptan otras disposiciones. (todo). 

Resolución interna 1304 Por la cual se establecen los niveles máximos de emisión y los requisitos ambientales a los que están sujetas las

fuentes móviles del sector de servicio de transporte terrestre de pasajeros en los sistemas colectivo, masivo e integrado que circulen en el

distrito capital. (todo)

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6.(todo). 

La subserie documental PROGRAMAS DE AUTORREGULACIÓN AMBIENTAL PARA FUENTES

MÓVILES contiene la documentación que permite evidenciar las actividades de vinculación,

evaluación y seguimiento de las empresas de transporte público colectivo, masivo, integrado y

de carga al programa de autorregulación ambiental para fuentes móviles que circulan en el

Distrito Capital.

*Lista de chequeo Programa de Autorregulación Ambiental para fuentes móviles

*Carta de solicitud de aprobación Programa de Autorregulación

*Fotocopia del documento de identificación del Representante Legal de la empresa

solicitante

*Poder (si se obra por intermedio de apoderado)

*Certificado de existencia y representación legal

*Relación de vehículos programa de autorregulación ambiental para fuentes móviles

(Descripción del total de automotores pertenecientes a la empresa)

*Programa integral de mantenimiento en medio magnético

*Carta autorizando el ingreso del personal de la Secretaría Distrital de Ambiente para

realizar las visitas técnicas 

*Recibo de pago 

*Comunicación oficial externa (requiriendo información faltante de ser necesario)

*Auto de inicio o auto de desistimiento

*Comunicación oficial externa (notificación de auto)

*Requerimiento técnico

*Evaluación del programa integral de mantenimiento-EPIM

*Programación de actividades PAA-Evaluación Opacidades

*Correo electrónico Corporativo

*Base de datos del grupo fuentes móviles

*Encuesta satisfacción socialización Programa de Autorregulación Ambiental

*Reporte en el software de aplicación

*Reporte archivo pruebas de emisiones

*Concepto técnico PAA

*Acto administrativo (prorroga, aprueba, modifica o rechaza el Programa de 
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La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con laLey 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 174 del 30 de mayo de 2006. Por medio del cual se adoptan medidas

para reducir la contaminación y mejorar la calidad del aire en el Distrito Capital. (todo)

Sobre este Decreto esta sustentado el programa de autorregulación ambiental. 

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5.

Resolución externa 1869 del 18 de agosto de 2006. Por la cual se adoptan los términos

de referencia del programa de autorregulación ambiental aplicable dentro del perímetro

urbano del Distrito Capital. (todo)

Resolución externa 910 del 5 de junio de 2008. Por la cual se reglamentan los niveles

permisibles de emisión de contaminantes que deberán cumplir las fuentes móviles

terrestres, se reglamenta el artículo 91 del Decreto 948 de 1995 y se adoptan otras

disposiciones. (todo). 

Resolución interna 1304 Por la cual se establecen los niveles máximos de emisión y los

requisitos ambientales a los que están sujetas las fuentes móviles del sector de servicio

de transporte terrestre de pasajeros en los sistemas colectivo, masivo e integrado que

circulen en el distrito capital. (todo)

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan funciones a la Dirección de

Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art.

6.(todo). 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

223 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DE CALIDAD DEL 

AIRE, AUDITIVA Y VISUAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE PUBLICIDAD

EXTERIOR VISUAL

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

9

35

PM04-PR16 Registro de la publicidad

exterior visual

PM04-PR60 Control y Seguimiento a

elementos de Publicidad Exterior Visual 

Ley 140 de 1994. Por la cual se reglamenta la publicidad exterior en el territorio nacional

Ley 1801 del 29 de julio de 2016. Por la cual se expide el Código Nacional de Policía y Convivencia. Art. 23. Afectar el entorno del sitio donde

se realice el acto o evento, e incumplir con las normas vigentes sobre ruido y publicidad exterior visual, en las condiciones de la autorización

que para la realización del mismo haya expedido la autoridad competente. Art. 181 multa especial. (...) En caso de no poder ubicar al

propietario de la publicidad exterior visual, la multa podrá aplicarse al anunciante o a los dueños, arrendatarios o usuarios del inmueble que

permitan la colocación de dicha publicidad.(...)  

Decreto distrital 959 del 1 de noviembre de 2000. Por el cual se compilan los textos del Acuerdo 01 de 1998 y del Acuerdo 12 de 2000 los

cuales reglamentan la publicidad exterior visual en el distrito capital de Bogotá. (todo)

Decreto distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 5 literal d. Realizar el

seguimiento, monitoreo y manejo a las actividades de publicidad exterior visual en el Distrito Capital.

Decreto distrital 189 de 2011. Por la cual se establecen los lineamientos ambientales para el manejo, conservación y aprovechamiento del

paisaje en el distrito capital, respecto a la publicidad exterior visual PEV. 

Resolución interna 209 del 25 de enero de 2019. Por la cual se modifica la Resolución 2962 de 2011. Por la cual se regulan las características

y condiciones para la fijación e instalación de publicidad exterior visual en movimiento y se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se

delegan funciones a la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. Art. 6 numeral 10.

Expedir los actos administrativos para el cobro por concepto del desmonte de elementos de Publicidad Exterior Visual -PEV ejecutado por

parte de la Secretaria Distrital de Ambiente. numeral 12. Expedir los Actos Administrativos que otorguen o nieguen el registro de publicidad,

los que prorroguen, autoricen el traslado, modifiquen la Publicidad Exterior Visual tipo: valla tubular o convencional. (Tipo comercial e 

La serie REGISTROS DE PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL contiene evidencia de las

actividades realizadas por la Secretaria Distrital de Ambiente con el fin de atender las

solicitudes de registro de publicidad exterior visual en el Distrito Capital; sí mismo el control y

seguimiento de los elementos de Publicidad Exterior Visual instalados en la ciudad de Bogotá

correspondiente a la jurisdicción de la Secretaría Distrital de Ambiente. 

* Lista de chequeo - documentos solicitud de registro PEV 

*Recibo de pago

*Oficio de requerimiento PEV

*Auto de inicio registro PEV con estructura

*Acta de visita de control y seguimiento de PEV

*Concepto Técnico PEV

*Registro Único de PEV

*Comunicación oficial externa (Citación de notificación)

*Auto de desistimiento y archivo de diligencia PEV

*Comunicación oficial externa (Citación de notificación)

*Resolución Registro PEV

*Comunicación oficial externa (Citación de notificación)

*Lista verificación para aprobación póliza PEV

*Oficio requerimiento de corrección de póliza PEV

*Resolución recurso de reposición PEV

*Comunicación oficial externa (Citación de notificación)

*Radicado de solicitud de trámite

*Registro en la base de datos que se encuentran en el servidor, o en el sistema diseñado

para tal fin

*Acta de visita control y seguimiento de PEV

*Registro fotográfico

*Respuesta a solicitud de publicidad gráfica en pendones, afiche y pasacalles

*Concepto o informe técnico de control y seguimiento a elementos de PEV

*Informe de operativo a elementos de PEV

*Comunicación oficial externa (respuesta a solicitud de publicidad gráfica en pendones, 

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 140 de 1994. Por la cual se reglamenta la publicidad exterior en el territorio nacional

Ley 1801 del 29 de julio de 2016. Por la cual se expide el Código Nacional de Policía y

Convivencia. Art. 23. Afectar el entorno del sitio donde se realice el acto o evento, e

incumplir con las normas vigentes sobre ruido y publicidad exterior visual, en las

condiciones de la autorización que para la realización del mismo haya expedido la

autoridad competente. Art. 181 multa especial. (...) En caso de no poder ubicar al

propietario de la publicidad exterior visual, la multa podrá aplicarse al anunciante o a los

dueños, arrendatarios o usuarios del inmueble que permitan la colocación de dicha

publicidad.(...) 

Decreto Distrital 959 del 1 de noviembre de 2000. Por el cual se compilan los textos del

Acuerdo 01 de 1998 y del Acuerdo 12 de 2000 los cuales reglamentan la publicidad

exterior visual en el distrito capital de Bogotá. (todo)

Decreto Distrital 175 del 04 de mayo de 2009. Por el cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009. Art. 5 literal d. Realizar el seguimiento, monitoreo y manejo a las

actividades de publicidad exterior visual en el Distrito Capital.

Decreto Distrital 189 de 2011. Por la cual se establecen los lineamientos ambientales

para el manejo, conservación y aprovechamiento del paisaje en el distrito capital,

respecto a la publicidad exterior visual PEV. 

Resolución interna 209 del 25 de enero de 2019. Por la cual se modifica la Resolución

2962 de 2011. Por la cual se regulan las características y condiciones para la fijación e 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO

HÍDRICO Y DEL SUELO

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE MANEJO PARA

SUELOS CONTAMINADOS Y RECURSOS

ASOCIADOS

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. j. Emitir los estudios técnicos que

informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Art. 2.2.1.1.18.6 Protección y Conservación de Suelos. Art. 2.2.1.1.18.7 Obligaciones generales. Sección 2 PROHIBICIONES. Art.

2.2.6.2.2.1 Prohibiciones literal h. 

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral

20. Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales

y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria

Distrital de Ambiente, se delegan funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras

determinaciones. 

La subserie CONCEPTOS TÉCNICOS DE MANEJO PARA SUELOS CONTAMINADOS Y

RECURSOS ASOCIADOS contiene la documentación que permite evidenciar las acciones que

realiza la Secretaría Distrital de Ambiente, respecto al manejo y uso de suelos y su

correspondiente análisis para determinar si este presenta algún grado de contaminación que

ponga en riesgo la vida humana. Todas las acciones que realiza la entidad abarcan su

perímetro jurisdiccional y aunque a la fecha no existe normatividad legal a nivel nacional ni

distrital, la entidad está adelantando acciones que le permiten ejercer dicho control técnico.

*Comunicación oficial  externa (solicitud - queja - reclamo)

*Memorando interno

*Concepto técnico de diagnóstico 

*Acta de visita (obligatoria)

*Concepto técnico de seguimiento  

*Acta de visita (opcional)

*Acto administrativo (Auto de Requerimiento (no obligatorio)

*Acto administrativo (Auto de Desmantelamiento (no obligatorio)

*Acto administrativo (Dando cumplimiento)

*Resolución que aprueba el plan de remediación (no obligatorio)

*Recurso de Reposición 

*Concepto técnico que evalúa el recurso de reposición

*Resolución que resuelve el recurso de reposición 

*Citación a notificación

*Aviso citación a notificación 

*Acto administrativo notificado

*Constancia de publicación 

*Oficio externo de requerimiento

*Oficio externo de evaluación de información 

*Acta de visita

*Resolución que declara el cumplimiento de acto administrativo

*Certificado de Libertad y tradición

*Ficha catastral

*Informes Técnicos de Acompañamiento a Campo

*Radicado con consecutivo y fecha dada por el Sistema de Información Ambiental

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Art. 2.2.1.1.18.6 Protección

y Conservación de Suelos. Art. 2.2.1.1.18.7 Obligaciones generales. Sección 2

PROHIBICIONES. Art. 2.2.6.2.2.1 Prohibiciones literal h. 

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones

y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20. Realizar todas las gestiones

necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos

sancionatorios ambientales y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental

para la revisión y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite. 

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se

reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan

funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se

toman otras determinaciones.
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REGISTROS DE GENERADORES DE

RESIDUOS O DESECHOS

PELIGROSOS

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

38 PM04-PR75 Inscripción en el registro de

generadores de residuos o desechos

peligrosos 

Decreto 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Art. 6, literal d. Coordinar y gestionar la

evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de

control ambiental a las actividades de generación, recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos tóxicos y de

producción, comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de la Secretaría.

Resolución 1362 del 2 de agosto de 2007. Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para el Registro de Generadores de

Residuos o Desechos Peligrosos, a que hacen referencia los artículos 27 y 28 del Decreto 4741 del 30 de diciembre de 2005.Artículo 2°.

Solicitud de Inscripción en el Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos. Todas las personas naturales o jurídicas, públicas 

o privadas que desarrollen cualquier tipo de actividad que genere residuos o desechos peligrosos, deberán solicitar inscripción en el Registro

de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos, mediante comunicación escrita dirigida a la autoridad ambiental de su jurisdicción de

acuerdo con el formato de carta establecido en el Anexo número 1 de la presente resolución. La solicitud de inscripción en el registro de

generadores se debe efectuar de acuerdo con las categorías y plazos establecidos en la Sección 6 "Del registro de generadores de residuos o

desechos peligrosos" del Título 6 del Decreto 1076 de 2015 (Compila el Decreto 4741 de 2005 - Artículo 28). Dichos plazos empezarán a

contarse, a partir de la fecha de entrada en vigencia de la presente resolución.

La serie REGISTROS DE GENERADORES DE RESIDUOS O DESECHOS PELIGROSOS

permite evidenciar los requisitos y el procedimiento para el Registro de Generadores de

Residuos o Desechos Peligrosos, como instrumento de captura de información, con la

finalidad de contar con información normalizada, homogénea y sistemática sobre la

generación y manejo de residuos o desechos peligrosos originados por las diferentes

actividades productivas y sectoriales que se encuentren en el distrito capital. Este reporte se

hace directamente al IDEAM y anualmente a corte del 31 de mayo de cada año. El trámite se

cierra con la inscripción del registro de generador de residuos o desechos peligrosos.

*Comunicación oficial externa

*Lista de chequeo solicitud de inscripción de usuarios en el registro de generadores de

residuos o desechos peligrosos

*Carta para solicitar la inscripción en el registro de generador de residuos o desechos

peligrosos

*Comunicación oficial externa

*Solicitud de modificaciones del registro como generador de residuos o desechos

peligrosos

*Plataforma IDEAM con correcciones solicitadas por el usuario

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 
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HÍDRICO Y DEL SUELO

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 
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REGISTROS DE INSCRIPCIÓN DE

ACOPIADOR PRIMARIO DE ACEITES

USADOS

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

52 PM04-PR107 Evaluación de solicitudes de

inscripción como acopiador primario de

aceites usados en el Distrito 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6, literal d. Coordinar y

gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los

instrumentos de control ambiental a las actividades de generación, recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos

tóxicos y de producción, comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de la Secretaría. 

Resolución interna No. 1188 del 1 de septiembre de 2003. Por la cual se adopta el manual de normas y procedimientos para la gestión de

aceites usados en el Distrito Capital. 

Resolución interna 1188 del 1 de septiembre del 2003. "Por la cual se adopta el manual de normas y procedimientos para la gestión de

aceites usados en el Distrito Capital". Art. 6 numeral b) Identificar y solicitar la recolección y movilización a empresas que cuenten con

unidades de transporte debidamente registrados y autorizados por las autoridades ambientales y de transporte. c) Exigir al conductor de la

unidad de transporte copia del reporte de movilización de aceite usado, por cada entrega que se haga y archivarla por un mínimo de

veinticuatro (24) meses a partir de la fecha de recibido el reporte. Art 8. Obligaciones del movilizador a). Diligenciar y radicar ante la autoridad

ambiental competente el Formato de Registro Ambiental para la Movilización de Aceites Usados que hace parte del manual y que corresponde 

al anexo 2, junto con la información de que trata el manual en su capítulo 2 y la validez de los efectos de este registro se surtirán dentro de los 

límites de la jurisdicción de la autoridad ambiental que lo emitió.

La serie REGISTRO DE INSCRIPCIÓN DE ACOPIADOR PRIMARIO DE ACEITES USADOS

permite evidenciar el control y vigilancia al cumplimiento de las disposiciones para la gestión

de los Aceites Usados en el Distrito Capital para cada uno de los actores involucrados en la

cadena de los aceites usados, tienen la naturaleza jurídica de ser obligatorios. Una vez se

cumpla el tiempo de retención establecido, el expediente es susceptible de transferirse al

Archivo Central de la entidad.

*Inscripción como acopiador primario de aceites usados en el distrito capital

*Solicitud de inscripción como acopiador primario de aceites usados

*Base de datos de acopiadores actualizada

*Carta para informar inscripción como acopiador primario de aceites usados

*Carta para informar el rechazo de la Inscripción como acopiador primario de aceites

usados

*Carta para Informar la cancelación de inscripción como acopiador primario de aceites

usados

*Comunicación oficial externa firmada

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 
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CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE CONTROL DE

RESIDUOS PELIGROSOS  RESPEL

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

24 PM04-PR31 Control ambiental a la gestión

integral de residuos en el D.C.

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. d. Coordinar y gestionar la evaluación

técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control

ambiental a las actividades de generación, recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos tóxicos y de producción, 

comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de la Secretaría. e. Coordinar y gestionar la evaluación técnica,

las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental

relacionados con la actividad minera en el marco de las competencias de la Secretaría.

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Título 6. Residuos peligrosos.  Título 7. Prevención y control contaminación ambiental por el manejo de plaguicidas.

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de evaluación y

seguimiento ambiental. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20.

Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales y

hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

Resolución 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de

Ambiente, se delegan funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se toman otras determinaciones. 

La subserie CONCEPTOS TÉCNICOS DE CONTROL DE RESIDUOS PELIGROSOS RESPEL

contiene la documentación que permite evaluar el cumplimiento ambiental en materia de

residuos peligrosos generados por las industrias, empresas y entidades que desarrollan su

actividad en la jurisdicción de la Secretaría Distrital de Ambiente. Se genera un expediente por

cada concepto, el cual se cierra precisamente con la emisión del concepto que establece si se

está dando cumplimiento o no al cumplimiento normativo. En caso de evidenciarse

incumplimiento normativo, se realiza el trámite interno para hacer apertura de proceso

sancionatorio ambiental a que haya lugar. Una vez se cumpla el tiempo de retención en el

archivo de gestión, se puede proceder a transferir al Archivo Central de la entidad.

*Acta de visita técnica control y vigilancia a residuos peligrosos

*Concepto técnico residuos peligrosos

*Comunicación externa

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Título 6. Residuos

peligrosos. Título 7. Prevención y control contaminación ambiental por el manejo de

plaguicidas.

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el

procedimiento de cobro de los servicios de evaluación y seguimiento ambiental. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se

toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20. Realizar todas las gestiones necesarias

para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios

ambientales y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión

y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

Resolución 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se

reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan

funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se

toman otras determinaciones.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO

HÍDRICO Y DEL SUELO

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

HISTORIAL DE EVALUACIÓN,

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE

ACTIVIDAD MINERA 

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

25

30

PM04-PR33 Control actividad minera

PM04-PR39 Evaluación y seguimiento de

instrumentos administrativos de manejo y

control ambiental de la actividad minera 

Decreto 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Art. 6, literal e. Coordinar y gestionar la

evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de

control ambiental relacionados con la actividad minera en el marco de las competencias de la Secretaría. 

El área consolida toda la documentación de las empresas mineras del distrito capital en un solo expediente. 

La serie HISTORIAL DE EVALUACIÓN, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTIVIDAD MINERA

contiene los documentos que evidencian el trámite mediante el cual se genera concepto de la

verificación ambiental de la actividad minera en el perímetro urbano de la ciudad de Bogotá.

Toda la documentación que evidencia la evaluación, el seguimiento y control de la actividad

minera se consolida en un expediente, el cual se cierra únicamente con la terminación de la

actividad minera de la empresa.

*Comunicación oficial

*Acta de visita técnica de minería

*Registro fotográfico

*Concepto técnico control minería

*Lista de chequeo para solicitud de evaluación de PMA, PMRRA y Plan de Restauración

y Recuperación - PRR en predios mineros diligenciada y firmada

*Radicados con consecutivo y fecha dada 

*Comunicación oficial externa firmada y numerada

*Registro sistema de información de la SDA

*Comunicación oficial externa firmada

*Registro sistema de información de la SDA

*Expediente generado en el sistema de información de la SDA

*Auto de inicio (firmado y numerado)

*Resolución que aprueba o niega el PMA o el PMRRA numerada y firmada

*Auto de cobro firmado y numerado 

*Auto de inicio notificado

*Resolución notificada y ejecutoriada

*Auto de cobro notificado y ejecutoriado

*Auto que ordena autoliquidación y pago por concepto de seguimiento

*Acta de visita técnica de minería

*Concepto técnico de evaluación firmado y numerado

*Concepto técnico de seguimiento firmado y numerado

*Comunicación oficial externa numerada y firmada

*Acta de visita diligenciada

*Reporte - Sistema de Información Ambiental

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del

16 de marzo de 2009 Art. 6, literal e. Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las

actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes

técnicos de los instrumentos de control ambiental relacionados con la actividad minera en

el marco de las competencias de la Secretaría. 

El área consolida toda la documentación de las empresas mineras del distrito capital en

un solo expediente.

25 de julio de 2022
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DISTRITAL DE

AMBIENTE

224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO

HÍDRICO Y DEL SUELO

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS DE APLICACIÓN TASA

RETRIBUTIVA POR VERTIMIENTOS PUNTUALES

AL AGUA

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

53 PM04-PR108 Determinación de cargas

contaminantes de vertimientos puntuales y

factor regional aplicable a usuarios objeto de

tasa

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. f. Realizar el monitoreo de la calidad del

agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus necesidades de monitoreo, evaluar el funcionamiento de la red de calidad hídrica de Bogotá, 

modelar y analizar su información, gestionar y publicar sus resultados g. Planificar, desarrollar y ejecutar programas de monitoreo a efluentes

y afluentes en el Distrito Capital, analizar su información, gestionar y publicar sus resultados h. Operar y administrar los equipos e

instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaría Distrital de Ambiente i. Adelantar acciones operativas y de control ambiental dirigidos al

mejoramiento de la calidad del agua y del manejo de residuos en el marco de las competencias de la Secretaría j. Emitir los estudios técnicos

que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Sección 5. Sobre el monto y recaudo de las tasas retributivas. Art. 2.2.9.7.5.4 Información para el cálculo del monto a cobrar. Art.

2.2.9.7.5.5 Monitoreo de vertimientos. 

Decreto nacional 465 del 23 de marzo de 2020. Por la cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015. Decreto único reglamentario del Sector

Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo relacionado con la adopción de las disposiciones transitorias en materia de concesiones de agua para

la prestación del servicio público esencial de acueducto, y se toman otras determinaciones en el marco de la emergencia sanitaria declarada

por el Gobierno nacional a causa de la Pandemia COVID - 19. Art. 8 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20.

Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales y 

La subserie INFORMES TÉCNICOS DE APLICACIÓN TASA RETRIBUTIVA POR VERTIMIENTOS 

PUNTUALES AL AGUA consiste en estimar la carga de contaminantes que a los ríos

principales de la ciudad (Torca, Salitre, Fucha, y Tunjuelo)en dos parámetros: Demanda

bioquímica de oxígeno DBO y sólidos suspendidos totales SST. Esta información es el insumo 

para realizar los monitoreos (carga según el tramo). Se estima la tasa retributiva. Se solicita a

los usuarios que hagan vertimiento a una fuente superficial de cuerpo de agua, deben pagar

una tasa retributiva. 

*Comunicación oficial interna

*Correo electrónico

*Comunicación oficial externa

*Autodeclaración de vertimientos puntuales – Empresa de Servicio Público ESP

*Autodeclaración de vertimientos puntuales – Otros usuarios OU

*Cargas contaminantes de los usuarios objeto de tasa retributiva Empresa de Servicio

Público ESP

*Cargas contaminantes de los usuarios objeto de tasa retributiva  – Otros usuarios OU

*Base de datos

*Comunicación oficial interna

*Informe Anual de Evaluación de Cumplimiento de la meta global de carga contaminante

de las cuencas de los ríos Torca, Salitre, Fucha y Tunjuelo

*Acto Administrativo

*Citación de notificación 

*Comunicación oficial interna

*Informe técnico de cargas contaminantes

*Comunicación Oficial Interna

*Comunicación Oficial Externa (Informes anuales de evaluación de meta global y metas

individuales cargas contaminantes)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO

HÍDRICO Y DEL SUELO

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PERMISOS AMBIENTALES MISIONAL PERMISOS AMBIENTALES DE CONCESIÓN DE

AGUAS SUBTERRÁNEAS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

44 PM04-PR42 Atención a denuncia por

aprovechamiento del recurso hídrico

subterráneo sin concesión

PM04-PR91 Concesión de aguas

subterráneas

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. d. Coordinar y gestionar la evaluación

técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control

ambiental a las actividades de generación, recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos tóxicos y de producción, 

comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de la Secretaría. e. Coordinar y gestionar la evaluación técnica,

las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental

relacionados con la actividad minera en el marco de las competencias de la Secretaría

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Capitulo 5. Sistema de Información del Recurso Hídrico. 

Resolución interna 3859 del 6 de diciembre de 2007. Por el cual se dictan normas respecto al funcionamiento de los medidores de consumo

para la explotación del agua subterránea en el Distrito Capital. 

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el procedimiento de cobro de los servicios de evaluación y

seguimiento ambiental. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20.

Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales y

hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

La subserie PERMISOS AMBIENTALES DE CONCESIÓN DE AGUAS SUBTERRÁNEAS

contiene la información que permite evidenciar el trámite requerido para que la Autoridad

Ambiental otorgue el permiso de concesión de uso de aguas subterráneas que se encuentren

dentro de la jurisdicción en la ciudad de Bogotá. Se genera un expediente por trámite de

permiso, el cual se cierra con el documento de citación a notificación del acto administrativo

que otorga o niega dicho permiso de concesión de aguas subterráneas. Una vez cumplido el

tiempo de retención, el expediente podrá ser objeto de transferencia al Archivo Central de la

entidad. 

*Denuncia radicada

*Acta de visita técnica

*Acta de visita queja o denuncia para puntos de captación de aguas subterráneas

*Comunicación oficial externa (respuesta a quien interpuso la queja)

*Mapa de ubicación de la captación

*Base de datos de aguas subterráneas

*Concepto técnico – atención de denuncias

*Lista de chequeo diligenciada y firmada

 *Certificado de existencia y representación legal o del documento que haga sus veces

 *Formulario Único Nacional de Solicitud de Concesión de Aguas Subterráneas

 *Copia del recibo de la consignación

 *Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua 

 *Informe de la prueba de bombeo 

*Documento en el que se especifique el volumen diario de agua solicitada (m3/día) y

régimen de bombeo

 *Informe del análisis fisicoquímico y bacteriológico del agua cruda del pozo

 *Georreferenciación y nivelación de cota del pozo objeto de la solicitud

*Formularios diligenciados del Banco Nacional de Datos Hidrogeológicos (cuando

aplique)

*Solicitud radicada

*Comunicación oficial externa requiriendo información faltante o requiriendo ajustar recibo

de pago

*Acto administrativo 

*Comunicación oficial externa de citación a notificación (procedimiento de notificación)

*Acta de visita de inspección ocular para evaluar la entrega de una concesión de aguas 

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Capitulo 5. Sistema de

Información del Recurso Hídrico. 

Resolución interna 3859 del 6 de diciembre de 2007. Por el cual se dictan normas

respecto al funcionamiento de los medidores de consumo para la explotación del agua

subterránea en el Distrito Capital. 

Resolución interna 5589 del 30 de septiembre de 2011. Por la cual se fija el

procedimiento de cobro de los servicios de evaluación y seguimiento ambiental. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se

toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20. Realizar todas las gestiones necesarias

para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios

ambientales y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión

y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

Resolución 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se

reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan

funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se

toman otras determinaciones.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO

HÍDRICO Y DEL SUELO

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PERMISOS AMBIENTALES MISIONAL PERMISOS AMBIENTALES DE VERTIMIENTOS MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

50 PM04-PR98 Permiso de vertimientos Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. f. Realizar el monitoreo de la calidad del

agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus necesidades de monitoreo, evaluar el funcionamiento de la red de calidad hídrica de Bogotá, 

modelar y analizar su información, gestionar y publicar sus resultados g. Planificar, desarrollar y ejecutar programas de monitoreo a efluentes

y afluentes en el Distrito Capital, analizar su información, gestionar y publicar sus resultados h. Operar y administrar los equipos e

instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaría Distrital de Ambiente i. Adelantar acciones operativas y de control ambiental dirigidos al

mejoramiento de la calidad del agua y del manejo de residuos en el marco de las competencias de la Secretaría j. Emitir los estudios técnicos

que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Capitulo 5. Sistema de Información del Recurso Hídrico. 

Resolución externa 3956 del 19 de junio de 2009. Por la cual se establece la norma técnica, para el control y manejo de vertimientos

realizados al recurso hídrico en el Distrito Capital. 

Resolución externa 0631 del 17 de marzo de 2015. Por la cual se establecen los parámetros y los valores límite máximos permisibles en los

vertimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de alcantarillado público y se dictan otras disposiciones. 

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral

20. Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales 

El permiso de vertimientos, es una autorización ambiental que es exigible a todos los usuarios

(persona natural o jurídica) que generan vertimientos de aguas residuales a un cuerpo

receptor (suelo o fuente superficial). Se genera un expediente independiente el cual se cierra

cuando se emite Resolución de desistimiento, otorgamiento o negación de permiso que es

ejecutoriada.

*Lista de chequeo diligenciada de documentos para el trámite ambiental

*Formulario único nacional de solicitud de permiso de vertimientos

* Poder o Autorización del legítimo poseedor o propietario

*Certificado de existencia y representación legal

*Certificado actualizado del Registrador de Instrumentos Públicos y Privados sobre la

propiedad del inmueble, o la prueba idónea de la posesión o tenencia

*Plano

*Concepto sobre el uso del suelo expedido por la autoridad municipal competente

*Evaluación Ambiental del Vertimiento

*Plan de Contingencia para la Prevención y Control de Derrames (cuando hubiere lugar)

*Constancia de pago por concepto de evaluación de solicitud del permiso de vertimientos

*Solicitud radicada

*Comunicación oficial externa firmada y numerada

*Expediente rotulado

*Auto de inicio firmado y numerado

*Comunicación oficial externa firmada y radicada

*Acta de visita técnica

*Concepto técnico firmado y numerado

*Auto que declara reunida toda la información firmada y numerada

*Resolución que otorga o niega el permiso de vertimiento firmada y numerada, notificada

* Resolución de Desistimiento Tácito como resolución de fondo que finaliza el proceso

administrativo permisivo

*Citación de notificación

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6.

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Capitulo 5. Sistema de

Información del Recurso Hídrico. 

Resolución externa 3956 del 19 de junio de 2009. Por la cual se establece la norma

técnica, para el control y manejo de vertimientos realizados al recurso hídrico en el

Distrito Capital. 

Resolución externa 0631 del 17 de marzo de 2015. Por la cual se establecen los

parámetros y los valores límite máximos permisibles en los vertimientos puntuales a

cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de alcantarillado público y se dictan

otras disposiciones. 

Resolución interna 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones

y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20. Realizar todas las gestiones

necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos

sancionatorios ambientales y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental

para la revisión y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

Resolución interna 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se

reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan

funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se

toman otras determinaciones.
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224 SUBSECCIÓN SUBDIRECCIÓN DEL RECURSO
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SERIE / SUBSERIE

NUEVA

HISTORIAL DE CONTROL Y

VIGILANCIA DE VERTIMIENTOS

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

32 PM04-PR46 Control y Vigilancia en materia

de Vertimientos

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 6. literal a. Realizar la

evaluación, control y seguimiento sobre los factores de deterioro ambiental derivados de las actividades que incidan sobre el recurso hídrico y

el suelo. b. Proyectar, para firma del Secretario los actos administrativos y emitir los respectivos conceptos técnico – jurídicos en los

procesos de evaluación, control y seguimiento ambiental para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones, licencias

ambientales, y demás instrumentos de control y manejo ambiental así como las medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar c.

Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de

los instrumentos de control ambiental a las actividades relacionadas con la calidad y el uso del agua. f. Realizar el monitoreo de la calidad del

agua del Distrito Capital, programar y priorizar sus necesidades de monitoreo, evaluar el funcionamiento de la red de calidad hídrica de Bogotá, 

modelar y analizar su información, gestionar y publicar sus resultados g. Planificar, desarrollar y ejecutar programas de monitoreo a efluentes

y afluentes en el Distrito Capital, analizar su información, gestionar y publicar sus resultados h. Operar y administrar los equipos e

instrumentos para monitoreo del agua de la Secretaría Distrital de Ambiente i. Adelantar acciones operativas y de control ambiental dirigidos al

mejoramiento de la calidad del agua y del manejo de residuos en el marco de las competencias de la Secretaría j. Emitir los estudios técnicos

que informen sobre el estado y manejo de los recursos y sectores que estén bajo su competencia. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Capitulo 5. Sistema de Información del Recurso Hídrico. 

Resolución externa 3956 del 19 de junio de 2009. Por la cual se establece la norma técnica, para el control y manejo de vertimientos

realizados al recurso hídrico en el Distrito Capital. 

Resolución externa 0631 del 17 de marzo de 2015. Por la cual se establecen los parámetros y los valores límite máximos permisibles en los

vertimientos puntuales a cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de alcantarillado público y se dictan otras disposiciones. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20.

Realizar todas las gestiones necesarias para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios ambientales y 

La serie HISTORIAL DE CONTROL Y VIGILANCIA DE VERTIMIENTOS contiene la

documentación que permite evidenciar todas las actuaciones técnicas que dan el soporte para

iniciar un proceso sancionatorio y/o hacer requerimientos a un usuario ya sea interno o

externo. El trámite se cierra con el acta de visita e informe o concepto técnico que puede dar

origen a un proceso sancionatorio. Una vez se cumpla el tiempo de retención en el archivo de

gestión, se debe realizar la transferencia documental para el Archivo Central. 

*Acta de visita técnica y registro fotográfico

*Informe o concepto técnico de control y vigilancia en materia de vertimientos

*Comunicación oficial 

*Informe de gestión de las acciones de control y vigilancia

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6. 

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Capitulo 5. Sistema de

Información del Recurso Hídrico. 

Resolución externa 3956 del 19 de junio de 2009. Por la cual se establece la norma

técnica, para el control y manejo de vertimientos realizados al recurso hídrico en el

Distrito Capital. 

Resolución externa 0631 del 17 de marzo de 2015. Por la cual se establecen los

parámetros y los valores límite máximos permisibles en los vertimientos puntuales a

cuerpos de aguas superficiales y a los sistemas de alcantarillado público y se dictan

otras disposiciones. 

Resolución 1466 del 24 de mayo de 2018. Por la cual se delegan unas funciones y se

toman otras determinaciones. Art. 3. numeral 20. Realizar todas las gestiones necesarias

para la apertura de expedientes en los cuales se adelanten procesos sancionatorios

ambientales y hacer entrega de estos a la Dirección de Control Ambiental para la revisión

y firma de actos administrativos, en el marco del citado trámite.

Resolución 01865 del 6 de julio de 2021. del 24 de mayo de 2018. Por la cual se

reasumen funciones por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente, se delegan

funciones en la Dirección de Control Ambiental y sus Subdirecciones adscritas y se

toman otras determinaciones.
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REGISTROS DE MOVILIZACIÓN DE

ACEITES USADOS

MISIONAL N/A N/A PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

29 PM04-PR38 Trámite de registro de

movilización de aceites usados en el área

urbana del Distrito Capital

Resolución 1188 del 1 de septiembre del 2003. "Por la cual se adopta el manual de normas y procedimientos para la gestión de aceites

usados en el Distrito Capital". Art. 6 numeral b) Identificar y solicitar la recolección y movilización a empresas que cuenten con unidades de

transporte debidamente registrados y autorizados por las autoridades ambientales y de transporte. c) Exigir al conductor de la unidad de

transporte copia del reporte de movilización de aceite usado, por cada entrega que se haga y archivarla por un mínimo de veinticuatro (24)

meses a partir de la fecha de recibido el reporte. Art 8. Obligaciones del movilizador a). Diligenciar y radicar ante la autoridad ambiental

competente el Formato de Registro Ambiental para la Movilización de Aceites Usados que hace parte del manual y que corresponde al anexo

2, junto con la información de que trata el manual en su capítulo 2 y la validez de los efectos de este registro se surtirán dentro de los límites

de la jurisdicción de la autoridad ambiental que lo emitió.

Decreto 175 del 7 de mayo de 2009. Art. 6, literal d. Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y

emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los instrumentos de control ambiental a las actividades de generación, recolección,

aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos tóxicos y de producción, comercialización o acopio de hidrocarburos en el

marco de las competencias de la Secretaría. Resolución interna No. 1188 del 1 de septiembre de 2003. Por la cual se adopta el manual de

normas y procedimientos para la gestión de aceites usados en el Distrito Capital. 

La serie REGISTRO DE MOVILIZACIÓN DE ACEITES USADOS permite evidenciar el control

sobre generación, acopio, transporte y gestión de aceite usado en la jurisdicción de la entidad.

Se genera un expediente independiente por cada solicitud de registro de movilización de

aceites usados, el cual se cierra con el documento de citación a notificación del acto

administrativo que otorga o niega el permiso. A partir del 1 de enero del año inmediatamente

siguiente empieza a contar el tiempo de retención establecido y una vez cumplido dicho tiempo

en el archivo de gestión, se deberá transferir al archivo central de la entidad.

*Solicitud de registro único de movilización de aceites usados

*Registro ambiental para la movilización de aceites usados

*Copia del permiso de vertimientos del establecimiento declarado en el numeral tres del

formato

*Fotocopia de la tarjeta de propiedad de cada unidad de transporte o copia del contrato de

arrendamiento 

*Certificado de existencia y representación legal 

*Plan de contingencia 

*Certificado de emisiones vigente de cada unidad de transporte

*Certificado del curso básico obligatorio de capacitación para conductores que transporten 

mercancías peligrosas, emitido por el Ministerio de Transporte o por quien este delegue

*Registro fotográfico del vehículo (se pueda constatar, como mínimo la señalización del

vehículo, las dimensiones del tanque de almacenamiento, frente al chasis, en caso de

movilizar en canecas o tambores, mecanismo de sujeción al vehículo visible, implementos

de seguridad y kit de control de derrames)

*Autoliquidación por concepto del pago del servicio de evaluación ambiental

*Comunicación oficial externa

*Acto administrativo (Auto de inicio, Desistimiento de trámite)

*Citación de notificación

*Acta de Visita Técnica

*Concepto técnico

*Acto administrativo (Resolución que otorga o niega el registro)

*Citación de notificación

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009. Art. 6, literal d. Coordinar y gestionar la evaluación técnica, las

actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes

técnicos de los instrumentos de control ambiental a las actividades de generación,

recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos tóxicos y de

producción, comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias

de la Secretaría. 

Resolución interna No. 1188 del 1 de septiembre de 2003. Por la cual se adopta el

manual de normas y procedimientos para la gestión de aceites usados en el Distrito

Capital. 

Resolución interna 1188 del 1 de septiembre del 2003. "Por la cual se adopta el manual

de normas y procedimientos para la gestión de aceites usados en el Distrito Capital". Art.

6 numeral b) Identificar y solicitar la recolección y movilización a empresas que cuenten

con unidades de transporte debidamente registrados y autorizados por las autoridades

ambientales y de transporte. c) Exigir al conductor de la unidad de transporte copia del

reporte de movilización de aceite usado, por cada entrega que se haga y archivarla por un

mínimo de veinticuatro (24) meses a partir de la fecha de recibido el reporte. Art 8.

Obligaciones del movilizador a). Diligenciar y radicar ante la autoridad ambiental

competente el Formato de Registro Ambiental para la Movilización de Aceites Usados

que hace parte del manual y que corresponde al anexo 2, junto con la información de que

trata el manual en su capítulo 2 y la validez de los efectos de este registro se surtirán

dentro de los límites de la jurisdicción de la autoridad ambiental que lo emitió.
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NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE CONTINGENCIA PARA

ALMACENAMIENTO Y/O TRANSPORTE DE

HIDROCARBUROS Y SUSTANCIAS NOCIVAS

MISIONAL PM04-CP 

EVALUACIÓN 

CONTROL Y

SEGUIMIENTO

N/A N/A Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16 de marzo de 2009 Art. 6, literal d. Coordinar y

gestionar la evaluación técnica, las actividades de control y seguimiento y emitir los respectivos conceptos o informes técnicos de los

instrumentos de control ambiental a las actividades de generación, recolección, aprovechamiento y disposición de residuos sólidos peligrosos

tóxicos y de producción, comercialización o acopio de hidrocarburos en el marco de las competencias de la Secretaría.

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo

Sostenible. Sección 9. Medidas para la atención de episodios de contaminación y plan de contingencia para emisiones atmosféricas. Sección

3. De las obligaciones y responsabilidades. Artículo 2.2.6.1.3.6. Obligaciones del transportador de residuos o desechos peligrosos. 

Decreto nacional 50 del 16 de enero de 2018. Por la cual or el cual se modifica parcialmente el Decreto 1076 de 2015, Decreto único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible en relación con los Consejos Ambientales Regionales de la Macrocuencas

(CARMAC), el Ordenamiento del Recurso Hídrico y Vertimientos y se dictan otras disposiciones. Art. 7 Parágrafo 2. 

Decreto nacional 321 del 17 de febrero de 1999. Por el cual se adopta el Plan Nacional de Contingencia contra derrames de Hidrocarburos,

Derivados y Sustancias Nocivas. (todo)

La subserie PLANES DE CONTINGENCIA PARA ALMACENAMIENTO Y/O TRANSPORTE DE

HIDROCARBUROS Y SUSTANCIAS NOCIVAS permite evidenciar la gestión realizada por la

entidad respecto a la revisión, evaluación y validación del plan de contingencias para el

almacenamiento y/o transporte de hidrocarburos y sustancias nocivas que deben presentar y

mantener actualizado las empresas que prestan este tipo de servicios. El trámite se cierra con

la validación de dicho plan. Una vez se cumpla el tiempo de retención establecido, el

expediente es susceptible de transferirse al Archivo Central de la entidad.

*Plan de contingencias almacenamiento y/o transporte de hidrocarburos y sustancias

nocivas en el D.C

*Solicitud relacionada con la validación ambiental del plan de contingencias para

almacenamiento y/o transporte de Hidrocarburos y sustancias nocivas en el D.C

*Oficio de requerimiento de complemento de información

*Oficio de validación del plan de contingencias para almacenamiento y/o transporte de

hidrocarburos y sustancias nocivas en el D.C

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 175 del 7 de mayo de 2009. Por la cual se modifica el Decreto 109 del 16

de marzo de 2009 Art. 6.

Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. Sección 9. Medidas para la

atención de episodios de contaminación y plan de contingencia para emisiones

atmosféricas. Sección 3. De las obligaciones y responsabilidades. Artículo 2.2.6.1.3.6.

Obligaciones del transportador de residuos o desechos peligrosos. 

Decreto nacional 50 del 16 de enero de 2018. Por la cual or el cual se modifica

parcialmente el Decreto 1076 de 2015, Decreto único Reglamentario del Sector Ambiente

y Desarrollo Sostenible en relación con los Consejos Ambientales Regionales de la

Macrocuencas (CARMAC), el Ordenamiento del Recurso Hídrico y Vertimientos y se

dictan otras disposiciones. Art. 7 Parágrafo 2. 

Decreto nacional 321 del 17 de febrero de 1999. Por el cual se adopta el Plan Nacional de

Contingencia contra derrames de Hidrocarburos, Derivados y Sustancias Nocivas. (todo)
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230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ DE ADQUISICIÓN DE

PREDIOS

TRANSVERSAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

3 PM03-PR03 Adquisición de Predios Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21 literal h. Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisición de predios en áreas urbanas y/o rurales con

fines de conservación ambiental. 

Resolución interna 452 del 10 de febrero de 2014. Por la cual se crea el Comité de Adquisición de Predios. 

La subserie documental contiene los documentos que evidencian las decisiones del Comité

de Adquisición de predios, en relación a la identificación de los predios a adquirir de las

áreas protegidas del Distrito Capital.

*Acta de reunión y relación de asistencia 

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21 literal h.

Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisición de predios en áreas

urbanas y/o rurales con fines de conservación ambiental. 

Resolución interna 452 del 10 de febrero de 2014. Por la cual se crea el Comité de

Adquisición de Predios.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

CERTIFICADOS AMBIENTALES DE

ESTADO DE CONSERVACIÓN 

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

5 PM03-PR05 Expedición del certificado de

estado de conservación ambiental

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 21 literal g.

Coordinar la implementación de acciones de manejo de áreas de interés ambiental del Distrito Capital

Esta serie documental contiene la expedición del Certificado de Estado de Conservación

Ambiental para predios que se encuentran total o parcialmente ubicados dentro del sistema

de áreas de protegidas del Distrito capital y cuya propiedad esta en manos de personas

naturales o jurídicas, con el fin de otorgar un beneficio tributario en el impuesto predial.

*Formulario de solicitud de certificación de estado de conservación ambiental  -CECA

*Tabla de control de certificaciones  -CECA- información peticionario

*Comunicación oficial enviada de complementación de documentos de solicitud del CECA

*Comunicación oficial enviada fuera de fecha de solicitud del Certificado de Estado de

Conservación Ambiental CECA

*Comunicación oficial enviada de desistimiento del certificado de Estado de Conservación

Ambiental CECA

*Pantallazo generado por Registro Único de Infractores Ambientales RUIA

*Comunicación oficial enviada de no aplicación del  CECA

*Aplicativo FOREST

*Mapa de ubicación del predio a ser certificado por Certificado de Conservación Ambiental

- CECA

*Soporte de email enviado Forest

*Acta de visita de campo certificado de estado de conservación ambiental 

*Informe de visita de campo de solicitud certificado de Estado de Conservación CECA

*Registro fotográfico

*Certificado de estado de conservación ambiental

*Comunicación oficial enviada de entrega del CECA preservación   

*Comunicación oficial enviada de entrega del CECA    restauración, degradación, deterioro     

*Comunicación oficial producida de los predios certificados para la Dirección de

Impuestos de Bogotá  y Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital

*Correo recibido de la Secretaría de Hacienda Distrital

*Listado de predios certificados

*Seguimiento al material vegetal plantado

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 21 literal g. Coordinar la implementación de

acciones de manejo de áreas de interés ambiental del Distrito Capital
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

HISTORIALES DE PREDIOS TRANSVERSAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

3 PM03-PR03 Adquisición de predios Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21. literal h. Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisición de predios en áreas urbanas y/o rurales con

fines de conservación ambiental. 

La serie documental HISTORIALES DE PREDIOS contiene la documentación requerida para la

adquisición o enajenación de un predio considerado de alta relevancia ambiental para la

ciudad y el cual será administrado y protegido por la entidad. 

Inicia con la identificación de los predios a adquirir en las áreas protegidas del Distrito Capital

o de interés ambiental, define las actividades de tipo técnico y jurídico a realizar por parte de la

Subdirección de Ecosistemas y Ruralidad y la Dirección de Gestión Ambiental y las actividades

jurídicas a realizar por parte de la Dirección Legal Ambiental y finaliza con la remisión de la

documentación originada en el procedimiento a la Dirección de Gestión Corporativa

*Acta de visita y registro fotográfico de predio 

*Ficha Social del predio

*Ficha Económica ambiental del predio 

* Concepto Técnico del predio

*Plano de levantamiento topográfico de compra de predio

*Informe Técnico del predio

*Estudio de Títulos de predio 

*Certificado de cabida y linderos

*Ficha por cada predio priorizado

*Informe de avalúo comercial

*Revisión y aprobación del informe de avalúo comercial de predios

*Solicitud de CDP en el SIA

*Certificado de disponibilidad presupuestal 

*Oferta de compra de predio

*Notificación de oferta de compra de predio

*Comunicación oficial enviada de inscripción de la oferta de compra del predio

*Comunicación de aceptación o negación de la oferta de compra de predio

*Promesa de compra venta suscrita

*Comunicación interna promesa de compra venta del predio

*Comunicación oficial interna de solicitud de pago de compra venta de predio

*Acta de entrega de predio

*Comunicación oficial interna de aprobación de minuta de escritura pública

*Comunicación oficial enviada de solicitud de reparto notarial Radicado SNR

*Primera copia de la escritura pública de compraventa

*Certificado de libertad y tradición

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21. literal h.

Coordinar el componente técnico en el proceso de adquisición de predios en áreas

urbanas y/o rurales con fines de conservación ambiental.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

CAMBIO CLIMÁTICO

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21 literal a. Coordinar con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaría la implementación de los

instrumentos para el desarrollo de las políticas ambientales en el Distrito Capital. 

Resolución interna 6524 del 16 de diciembre de 2011. Por la cual se conforma el grupo interno de trabajo sobre cambio Climático. Art. 3. El

grupo interno de trabajo de que trata el artículo 1º de la presente Resolución será liderado por la Dirección de Gestión Ambiental la cual será

depositaria y responsable de los documentos, antecedentes, actas y demás información que guarde relación con la gestión del Grupo Interno

de Trabajo conformado. 

Resolución interna 00455 del 13 de enero de 2022. Por medio de la cual se conforma el Grupo Interno de Trabajo sobre cambio climático de la

Secretaría Distrital de Ambiente, y se adoptan otras determinaciones. Art. 3. Liderazgo del Grupo Interno. . El GIT-CC será liderado por el (la)

Director(a) de Gestión Ambiental y, por lo tanto, será depositario y responsable de los documentos, actas e información relacionada con el

funcionamiento y la gestión del GIT-CC. Art. 6. Informe de Gestión. Para registrar la gestión realizada por el GIT-CC en cada anualidad, se

elaborará un informe que relacione el cumplimiento del plan de trabajo anual. Dicho informe será presentado al Comité Institucional de Gestión

y Desempeño Institucional o el que haga sus veces, dentro de los primeros meses del año siguiente. 

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE CAMBIO CLIMÁTICO, contiene el

registro de las decisiones y acciones del grupo interno de trabajo sobre cambio climático,

compuesto por las Direcciones de Planeación y Sistemas de Información Ambiental,

Dirección de Gestión Ambiental, Dirección de Control Ambiental, Dirección Legal Ambiental y

Dirección de Gestión Corporativa; las Subdirecciones a cargo de cada Dirección citada, y

Oficinas Asesora de Comunicaciones y de Participación, Educación y Localidades,

designados por el Secretario Distrital de Ambiente.

* Acta de reunión

* Plan anual de trabajo

* Informe de gestión

2 8 E

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación. Teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1.El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad con 

la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de ocho (8) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años,

tiempo suficiente para poder responder a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21 literal a.

Coordinar con las distintas entidades distritales y dependencias de la Secretaría la

implementación de los instrumentos para el desarrollo de las políticas ambientales en el

Distrito Capital. 

Resolución interna 6524 del 16 de diciembre de 2011. Por la cual se conforma el grupo

interno de trabajo sobre cambio Climático. Art. 3. El grupo interno de trabajo de que trata

el artículo 1º de la presente Resolución será liderado por la Dirección de Gestión

Ambiental la cual será depositaria y responsable de los documentos, antecedentes,

actas y demás información que guarde relación con la gestión del Grupo Interno de

Trabajo conformado. 

Resolución interna 00455 del 13 de enero de 2022. Por medio de la cual se conforma el

Grupo Interno de Trabajo sobre cambio climático de la Secretaría Distrital de Ambiente, y

se adoptan otras determinaciones. Art. 3. Liderazgo del Grupo Interno. . El GIT-CC será

liderado por el (la) Director(a) de Gestión Ambiental y, por lo tanto, será depositario y

responsable de los documentos, actas e información relacionada con el funcionamiento y

la gestión del GIT-CC. Art. 6. Informe de Gestión. Para registrar la gestión realizada por el

GIT-CC en cada anualidad, se elaborará un informe que relacione el cumplimiento del plan

de trabajo anual. Dicho informe será presentado al Comité Institucional de Gestión y

Desempeño Institucional o el que haga sus veces, dentro de los primeros meses del año

siguiente.

25 de julio de 2022
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TIEMPO DE 
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TIEMPO DE 

RETENCIÓN AC
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1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE

PREVENCIÓN Y MITIGACIÓN DE INCENDIOS

FORESTALES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

7 PM03-PR08 Ejecución de actividades de

gestión del riesgo por incendio forestal

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21. literal participar en el componente de manejo del ambiente y de los recursos naturales de los planes para la prevención

de desastres, en coordinación con las entidades competentes.  

Decreto distrital 377 de 16 de septiembre de 2014. “Por medio del cual se subroga el Decreto 146 de 2005, “Por el cual se crea la Comisión

Distrital para la Prevención y Mitigación de Incendios Forestales y se dictan otras disposiciones”.

La subserie INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE PREVENCIÓN Y MITIGACIÓN DE

INCENDIOS FORESTALES, permite evidenciar las gestiones y decisiones que se relacionan

con temas de incendios forestales. Los informes relacionados con este tema son publicados

en la página web de la entidad y en la página web de Unidad Administrativa Especial Cuerpo

Oficial de Bomberos del distrito capital, en virtud de la Comisión Distrital para la Prevención y

Mitigación de Incendios forestales, cuya Presidencia es ejercida por la Secretaria Distrital de

Ambiente y la Secretaría Técnica está a cargo de Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial 

de Bomberos. 

*Actas de reunión 

*Piezas de divulgación 

*Informes de convenios interadministrativos o de asociación o de contratos

*Informe de visita

*Informe de puesto de mando unificado (PMU)

*Matriz para definir incendios de gran complejidad

*Informe de valoración económica y ambiental de los daños ocasionados por el incendio

forestal

*Correo electrónico institucional

*Ticket de solicitud de cargue del informe en la página web

*Reporte trimestral del plan de acción

*Correo electrónico institucional

*Informe anual de Gestión de la CDPMIF

*Correo electrónico institucional

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años. 

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21. literal participar

en el componente de manejo del ambiente y de los recursos naturales de los planes para

la prevención de desastres, en coordinación con las entidades competentes. 

Decreto distrital 377 de 16 de septiembre de 2014. “Por medio del cual se subroga el

Decreto 146 de 2005, “Por el cual se crea la Comisión Distrital para la Prevención y

Mitigación de Incendios Forestales y se dictan otras disposiciones”.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE ACCIÓN CUATRIENAL AMBIENTAL –

PACA 

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

18 PM03-PR33 Formulación, ejecución,

seguimiento y evaluación del PACA de la

SDA

Decreto 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno Distrital y los Comités Sectoriales. Art. 15. Comité

Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente. El Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente estará integrado por el/la

Secretario(a) Distrital de Ambiente quien lo preside, por el Director(a) del Jardín Botánico «José Celestino Mutis.

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21 literal b. Dirigir la ejecución de políticas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la

recuperación, conservación y uso de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital. 

Decreto 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la formulación e implementación de los

instrumentos operativos de planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras disposiciones. Art. 4, 5, 6, 7, 8, 9,

10. 

La subserie PLANES DE ACCIÓN CUATRIENAL AMBIENTAL – PACA contiene los registros que 

evidencian las actividades concernientes a las etapas de formulación, ajustes, seguimiento y

evaluación del Plan de Acción Cuatrienal Ambiental de la Secretaría Distrital de Ambiente. Plan

de Acción Cuatrienal Ambiental del Distrito Capital PACA 2020-2024 “Un Nuevo Contrato Social

y Ambiental para la Bogotá del siglo XXI”. Inicia con la solicitud de la información de

formulación, ajustes, seguimiento ó evaluación a los Gerentes de Proyecto de la Secretaría

Distrital de Ambiente hasta la transmisión en el Sistema Storm. 

*Comunicación interna enviada

*Acta de reunión y listado de asistencia

*Proceso de Formulación - Módulo PACA

*Formulario de “Formulación y/o Ajustes” parametrizado en el Sistema Storm

*Seguimiento del Plan Acción Cuatrienal Ambiental (PACA) de la SDA y documento

electrónico

*Certificado de transmisión Sistema storm

*Proceso Ajustes - Modulo PACA

*Formulario de “Formulación y/o Ajustes” parametrizado en el Sistema Storm

*Proceso de Seguimiento - Módulo PACA

*Formulario de “Seguimiento” parametrizado en el Sistema Storm

*Proceso de Evaluación - Módulo PACA

*Formulario de “Evaluación” parametrizado en el Sistema Storm 2 8 CT 

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 505 del 31 de octubre de 2007. Por el cual se reglamenta el Consejo de Gobierno

Distrital y los Comités Sectoriales. Art. 15. Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo

de Ambiente. El Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de Ambiente estará

integrado por el/la Secretario(a) Distrital de Ambiente quien lo preside, por el Director(a)

del Jardín Botánico «José Celestino Mutis.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21 literal b. Dirigir la

ejecución de políticas, planes, programas, proyectos, acciones e instrumentos orientados

a la recuperación, conservación y uso de los recursos naturales y del ambiente en el

Distrito Capital. 

Decreto distrital 815 del 28 de diciembre de 2017. Por medio del cual se establecen los

lineamientos para la formulación e implementación de los instrumentos operativos de

planeación ambiental del Distrito Capital PACA, PAL y PIGA, y se dictan otras

disposiciones. 

Acuerdo interno 001 del 19 de marzo de 2021. Por el cual se adopta el plan de acción

cuatrienal ambiental del distrito capital paca 2020-2024 "un nuevo contrato social y

ambiental para la Bogotá del siglo XXI".

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE MANEJO AMBIENTAL DE SUELOS

DE PROTECCIÓN POR RIESGO

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

12 126PM03-PR28 Manejo ambiental de suelos

de protección por riesgo. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21 Son funciones de la Dirección de Gestión Ambiental. g. Coordinar la implementación de acciones de manejo de áreas

de interés ambiental del Distrito Capital.

La subserie PLANES DE MANEJO AMBIENTAL DE SUELOS DE PROTECCIÓN POR RIESGO

evidencia los documentos y registros para para recibir, custodiar y manejar los inmuebles

ubicados en zonas de alto riesgo no mitigable que hayan sido desalojadas a través de planes

o proyectos de reubicación de asentamientos humanos, para prevenir nuevas ocupaciones,

contribuir a mitigar la ocurrencia de nuevos riesgos, conservar y restaurar este tipo de suelos. 

Inicia desde el comunicado con el listado de predios en zonas de alto riesgo no mitigable

informado por las entidades correspondientes para recibir, custodiar y manejar por parte de la

Secretaría Distrital de Ambiente hasta el seguimiento y evaluación de la implementación del

plan de acción.

*Comunicación oficial externa

*Comunicación oficial interna

*Ficha – 01 Información Técnico, Jurídica y Fiscal

*Lista de chequeo de predios de la zona declarada de alto riesgo no mitigable

*Acta de entrega y recibo  de predios

*Base de datos de predios recibidos de procesos de reasentamiento en zonas declaradas

en riesgo no mitigable

*Ficha de caracterización ambiental de la zona declarada de alto riesgo no mitigable

*Plan de acción para suelos de protección por riesgo no mitigable

*Acta de reunión

*Informe de seguimiento a la ejecución del plan de acción de suelos de protección por

riesgo no mitigable
2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 21 Son funciones de

la Dirección de Gestión Ambiental. g. Coordinar la implementación de acciones de

manejo de áreas de interés ambiental del Distrito Capital.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

230 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

AMBIENTAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REPORTES DE EMERGENCIAS

AMBIENTALES

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

13 PM03-PR29 Respuesta a emergencias

ambientales, competencia y jurisdicción de

la SDA

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 21 Son funciones de la Dirección de Gestión Ambiental. f. Participar en el componente de manejo del ambiente y de los

recursos naturales de los planes para la prevención de desastres, en coordinación con las entidades competentes.

La serie REPORTES DE EMERGENCIAS AMBIENTALES es el documento estratégico que

define los lineamientos y establece las acciones que le corresponden, para que junto con las

entidades que conforman el Sistema Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático -

SDGR-CC, responda eficaz y eficientemente ante una situación de desastre, en el marco de

los objetivos estratégicos y la misión de cada entidad y del sistema organizacional y de

acuerdo con las funciones y servicios de respuesta de la Estrategia Distrital de Respuesta a

Emergencias - EDRE. 

Inicia con la recepción de la información del evento por parte de la Dirección de Gestión

Ambiental, y es acorde a las competencias de la entidad, respecto de la Estrategia Distrital

para la Respuesta a Emergencias - Marco de Actuación; indica la forma en que la Secretaría

Distrital de Ambiente responde a las emergencias que se presentan asociadas a cinco (5)

servicios de respuesta.

*Módulo " Respuesta a Emergencias" del Sistema FOREST (Reporte de apoyo a

emergencias)

*Cambio de Turno de Delegados

*Correo electrónico institucional

*SIRE

*Módulo " Respuesta a Emergencias" del Sistema FOREST (Reporte Duplicados de

emergencias)

*Acta 

*Informe

*Módulo " Respuesta a Emergencias" del Sistema FOREST (Reporte de emergencias

respondidas)

*Visor Geográfico Ambiental (VGA)
2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones.. Art. 21 Son funciones

de la Dirección de Gestión Ambiental. f. Participar en el componente de manejo del

ambiente y de los recursos naturales de los planes para la prevención de desastres, en

coordinación con las entidades competentes.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ GESTIÓN CONTROL TRANSVERSAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal g. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia. 

Resolución interna 6935 del 20 de octubre de 2010. Art. 8. La secretaría técnica del Comité será ejercida por la Subdirección de

Ecourbanismo y Gestión Ambiental Empresarial, la cual brindará el soporte logístico a las actividades desarrolladas por el Comité y será la

encargada de documentar la memoria de las reuniones, así como de su debida custodia

La subserie ACTAS DEL COMITÉ GESTIÓN CONTROL se evidencian las decisión y

coordinación de las acciones a realizarse por la Entidad en asuntos que no tengan un espacio

de decisión propia y que guarden relación con las competencias asignadas a la Dirección de

Control Ambiental y la Dirección de Gestión Ambiental de la Secretaría Distrital de ambiente, 

*Actas de reunión y relación de asistencia del Comité Gestión Control

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22 literal g. Las

demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia. 

Resolución interna 6935 del 20 de octubre de 2010. Art. 8. La secretaría técnica del

Comité será ejercida por la Subdirección de Ecourbanismo y Gestión Ambiental

Empresarial, la cual brindará el soporte logístico a las actividades desarrolladas por el

Comité y será la encargada de documentar la memoria de las reuniones, así como de su

debida custodia

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ INTERISTITUCIONAL DE

ALIADOS DE NEGOCIOS VERDES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Resolución interna No. 02216 del 12 de julio de 2018. Por medio de la cual se crea la ventanilla distrital de negocios verdes de la Secretaría

Distrital de Ambiente. Art. 4. COMITÉ INTERINSTITUCIONAL DE ALIADOS DE NEGOCIOS VERDES: Para el adecuado desarrollo y

funcionamiento de la Ventanilla de Negocios Verdes, ya sea virtual como física, créase un comité de aliados estratégicos de negocios verdes,

denominado “Nodo Distrital de negocios verdes” en el cual participarán instituciones de educación superior, institutos de investigación,

entidades distritales, ONGs y otras organizaciones que se identifiquen durante el proceso para la consecución del objetivo propuesto. El

comité será presidido por la Secretaría Distrital de Ambiente convocando a los miembros por lo menos una (1) vez cada seis (6) meses.

La subserie ACTAS DEL COMITÉ INTERINSTITUCIONAL DE ALIADOS DE NEGOCIOS

VERDES contienen documentos que evidencian el seguimiento sobre el adecuado desarrollo

y funcionamiento de la ventanilla de negocios verdes de la Secretaría Distrital de Ambiente y su

posicionamiento sostenible, nuevo renglón de la economía regional, mediante alianzas

público, privadas y civiles. 

*Actas de reunión y relación de asistencia del Comité interinstitucional de aliados de

negocios verdes (“Nodo Distrital de negocios verdes)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Resolución interna No. 02216 del 12 de julio de 2018. Por medio de la cual se crea la

ventanilla distrital de negocios verdes de la Secretaría Distrital de Ambiente. Art. 4.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE COMPATIBILIDAD DE

VIVIENDA EN ÁREA RESTRINGIDA

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. 

Decreto distrital 190 del 22 de junio de 2004. Por medio del cual se compilan las disposiciones contenidas en los Decretos Distritales 619 de

2000 y 469 de 2003. Art. 338. Sistema de clasificación de los usos urbanos específicos. Art. 339. Clasificación general de usos. 

Decreto distrital 327 del 11 de octubre de 2004. Por el cual se reglamenta el tratamiento de desarrollo urbanístico en el Distrito Capital. Art.

32. Usos aplicables a los predios sujetos al tratamiento de desarrollo. 

La subserie CONCEPTOS TÉCNICOS DE COMPATIBILIDAD DE VIVIENDA EN ÁREA

RESTRINGIDA, hace referencia a la documentación que evidencia el análisis técnico con el fin

de emitir una evaluación favorable o no, para desarrollo de vivienda en predios donde

normativamente se encuentran condicionados o restringidos. La documentación se organiza

por predio y el trámite finaliza con emisión del concepto de compatibilidad. El trámite se cierra

con la expedición del concepto y la evidencia del respectivo seguimiento de cumplimiento del

mismo.

*Comunicación oficial recibida de solicitud de concepto técnico de vivienda en área

restringida

*Solicitud de concepto de compatibilidad de vivienda en área restringida

*Recibo de pago por evaluación y seguimiento

*Aforo vehicular de las vías colindantes al predio

*Copia de solicitud de concepto de compatibilidad emitido por Curaduría Urbana y/o

Secretaría Distrital de Planeación 

*Plano catastral del predio objeto de análisis

*Certificado de libertad y tradición 

*Acta de reunión con el solicitante 

*Acta de visita (inspección del predio)

*Comunicación oficial externa de concepto técnico de compatibilidad
2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 190 del 22 de junio de 2004. Por medio del cual se compilan las

disposiciones contenidas en los Decretos Distritales 619 de 2000 y 469 de 2003. Art.

338. Sistema de clasificación de los usos urbanos específicos. Art. 339. Clasificación

general de usos. 

Decreto distrital 327 del 11 de octubre de 2004. Por el cual se reglamenta el tratamiento

de desarrollo urbanístico en el Distrito Capital. Art. 32. Usos aplicables a los predios

sujetos al tratamiento de desarrollo. 
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231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE COMPENSACIÓN

POR ENDURECIMIENTO DE ZONAS VERDES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

17 PM03-PR32 Compensación por

endurecimiento de zonas verdes

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. 

Decreto distrital 531 de 2010 del 23 de diciembre de 2010. Por la cual se reglamenta la silvicultura urbana, zonas verdes y la jardinería en

Bogotá y se definen las responsabilidades de las entidades distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Articulo 21°-.

Compensación por endurecimiento de zonas verdes. La Secretarías Distritales de Planeación y de Ambiente, mediante acto administrativo

establecerán los lineamientos y condicionantes para la compensación de zonas verdes por endurecimiento en un término máximo de doce

(12) meses a partir de la publicación del presente Decreto. 

Resolución conjunta 001 de 2019. "Por medio de la cual se establecen los lineamientos y procedimiento para la Compensación por

endurecimiento de zonas verdes por desarrollo de obras de infraestructura, en cumplimiento del Acuerdo Distrital 327 de 2008" Art. 4. 

La subserie CONCEPTOS TÉCNICOS DE COMPENSACIÓN POR ENDURECIMIENTO DE

ZONAS VERDES contiene información de la evaluación, control y seguimiento a la

compensación por endurecimiento de zonas verdes por desarrollo de obras de infraestructura

a cargo de entidades públicas en la ejecución de obras de infraestructura, directamente o a

través de terceros, de tal manera que se garantice el sostenimiento ecosistémico de la ciudad.

El expediente se cierra con la ejecución de la compensación por endurecimiento de una zona

verde que haya sido autorizada. 

*Acta de revisión de los diseños de arbolado, zonas verdes y jardinería

*Comunicación oficial externa de viabilidad de no compensación

*Comunicación oficial interna de balance del proyecto 

*Comunicación oficial interna a SCASP o SSFFS con el cálculo de factor de

compensación proyectado

*Base de datos del balance de áreas verdes y factor de compensación

*Solicitud de evaluación con lista de chequeo: permiso silvicultor y de ocupación

*Comunicación oficial interna de solicitud de cálculo de factor de compensación

proyectada

*Acto administrativo (De aprobación del Permiso de Ocupación de Cauce o de tratamiento

silvicultural) (copia)

*Comunicación oficial de actos administrativos con compensación por endurecimiento

*Comunicación oficial de información de aprobación o rechazo del predio propuesto a

compensar

*Comunicación oficial recibida de entrega de (Estudio de títulos, Avalúo comercial, Plano

topográfico, Escritura pública, Folio de matrícula inmobiliaria con propietario registrado a

nombre de Bogotá, D.C., actualización cartográfica ante SDP, copia del acta de entrega a

la entidad responsable de la administración y custodia)

*Comunicación oficial interna de envío de información del predio a compensar

*Comunicación oficial interna y externa de la aprobación del predio a compensar

*Comunicación oficial de control y seguimiento de la obra

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 531 de 2010 del 23 de diciembre de 2010. Por la cual se reglamenta la

silvicultura urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen las

responsabilidades de las entidades distritales en relación con el tema y se dictan otras

disposiciones. Articulo 21.

Resolución conjunta 001 de 2019. "Por medio de la cual se establecen los lineamientos y

procedimiento para la Compensación por endurecimiento de zonas verdes por desarrollo

de obras de infraestructura, en cumplimiento del Acuerdo Distrital 327 de 2008" Art. 4.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE
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AMBIENTAL EMPRESARIAL
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INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA DE TECHOS 

VERDES Y JARDÍNES VERTICALES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. b. Gestionar modelos de

asociatividad ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. 

Acuerdo distrital 418 del 22 de diciembre de 2009. Por el cual se promueve la implementación de tecnologías arquitectónicas sustentables

como techos o terrazas verdes entre otras en el DC y se dictan otras disposiciones. 

Resolución interna 6423 del 6 de diciembre de 2011. La cual adopta la guía de techos verdes. 

La subserie INFORMES DE ASISTENCIA TÉCNICA DE TECHOS VERDES Y JARDINES

VERTICALES, hace referencia a la documentación que evidencia Corresponde a informes

relacionados con la construcción e instalación de techos verdes y jardines verticales en las

instalaciones de las entidades del sector público. Se vienen generando desde el año 2017 con 

un promedio tres (3) informes de asistencia técnica mensuales. Dentro de los informes se

registra información relacionada con las actividades de capacitación sobre la instalación de

techos verdes o jardines verticales. Una vez se cumpla el tiempo de retención en el archivo de

gestión, se debe transferir al archivo central para su conservación.

*Actas de reunión y control de asistencia

*Informe de asistencia  técnica

*Acta de capacitación

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años. 

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Acuerdo distrital 418 del 22 de diciembre de 2009. Por el cual se promueve la

implementación de tecnologías arquitectónicas sustentables como techos o terrazas

verdes entre otras en el DC y se dictan otras disposiciones. 

Resolución interna 6423 del 6 de diciembre de 2011. La cual adopta la guía de techos

verdes. 
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AMBIENTAL Y

DESARROLLO 
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23 PM03-PR38 Índice de desempeño ambiental

empresarial

Decreto distrital 482 del 30 de diciembre de 2003. Por el cual se adopta la Política de Producción Sostenible para Bogotá, D.C. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. 

La subserie INFORMES DE ÍNDICE DE DESEMPEÑO AMBIENTAL EMPRESARIAL – IDAE,

corresponde al informe de Índice de Desempeño Ambiental Empresarial – IDAE, herramienta

de medición desde el cual se podrá visualizar el mejoramiento ambiental de las

organizaciones a partir de estrategias de prevención, que permitan minimizar el impacto

ambiental generado en la ciudad.

*Herramienta GAE

*Herramienta para el reporte de indicadores ambientales (Trámite Webfile)

*Matriz IDEA

*Actas de reunión 

*Informe Final de gestión IDEA

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 482 del 30 de diciembre de 2003. Por el cual se adopta la Política de

Producción Sostenible para Bogotá, D.C. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22 literal a.

Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción

del desarrollo urbano sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el

mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de producción limpia en

los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de

promoción de gestión y autorregulación ambiental en el sector empresarial, generando

incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria.

e. Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. 
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MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

15 PM03-PR30 Registro de información sobre

la conformación o actualización

Departamento de Gestión Ambiental 

Ley 1124 del 22 de enero de 2007. Por medio de la cual se reglamenta el ejercicio de la profesión de administrador ambiental. Art. 8. Todas

las empresas a nivel industrial deben tener un departamento de gestión ambiental dentro de su organización, para velar por el cumplimiento de

la normatividad ambiental de la República. Texto subrayado declarado INEXEQUIBLE mediante Sentencia de la Corte Constitucional C-486-09

de 22 de julio de 2009. Declarado EXEQUIBLE de manera condicionada, en el entendido que la obligatoriedad de crear un departamento de

gestión ambiental no se aplica a las micro y pequeñas empresas a nivel industrial, en los términos expuestos en la parte motiva, Sentencia de

la Corte Constitucional C-486-09 de 22 de julio de 2009. 

Decreto 1299 del 22 de abril de 2008. Por el cual se reglamenta del departamento de gestión ambiental en las empresas a nivel industrial y se

dictan otras disposiciones. Art. 7. El representante legal de la empresa a nivel industrial, deberá informar a las autoridades ambientales

competentes sobre la conformación del Departamento de Gestión Ambiental, las funciones y responsabilidades asignadas. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. c. Coordinar con las demás

dependencias de la Secretaría la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad

con lo señalado en el plan de ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. 

Resolución interna 1310 del 11 de marzo de 2009. Por medio de la cual se adopta una decisión sobre la información de la conformación del

Departamento de Gestión Ambiental conforme al Decreto 1299 de 2008. Art. 3. Art. 5. 

La subserie INFORMES SOBRE LA CONFORMACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE GESTIÓN

AMBIENTAL EMPRESARIAL, contiene información sobre la conformación o actualización del

Departamento de Gestión Ambiental de las empresas que se encuentren en el ámbito de

aplicación en cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, ubicadas en la jurisdicción

de la Secretaría Distrital de Ambiente para mejorar la gestión ambiental en el Distrito Capital,

según lo establecido en la Resolución interna 1310 del 11 de marzo de 2009. "Por medio de la

cual se adopta una decisión sobre la información de la conformación del Departamento de

Gestión Ambiental conforme al Decreto 1299 de 2008". 

* Solicitud de conformación y/o actualización del departamento de gestión ambiental

*Comunicaciones oficiales de información DGA

*Informe de conformación del Departamento de Gestión Ambiental - DGA

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1124 del 22 de enero de 2007. Por medio de la cual se reglamenta el ejercicio de la

profesión de administrador ambiental. Art. 8. 

Decreto 1299 del 22 de abril de 2008. Por el cual se reglamenta del departamento de

gestión ambiental en las empresas a nivel industrial y se dictan otras disposiciones. Art.

7. El representante legal de la empresa a nivel industrial, deberá informar a las

autoridades ambientales competentes sobre la conformación del Departamento de

Gestión Ambiental, las funciones y responsabilidades asignadas. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22 

Resolución interna 1310 del 11 de marzo de 2009. Por medio de la cual se adopta una

decisión sobre la información de la conformación del Departamento de Gestión Ambiental

conforme al Decreto 1299 de 2008. Art. 3. Art. 5.
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9 PM03-PR14 Definición determinantes

mediante informes y/o conceptos técnicos a

incluir en instrumentos de planeamiento

urbano en el Distrito Capital

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución externa 227 del 13 de julio de 2006. Por la cual se adoptan los términos de referencia para la ejecución de estudios detallados de

amenaza y riesgo por fenómenos de remoción en masa para proyectos urbanísticos y de construcción de edificaciones en Bogotá D.C. 

La subserie INFORMES TÉCNICOS DE DETERMINANTES AMBIENTALES, contienen

información sobre los determinantes ambientales incluidos en los informes técnicos

generados por la Subdirección de Ecourbanismo y Gestión Ambiental Empresarial, los cuales

son consistentes con la política y normativa vigente. Evidencian el desarrollo ordenado y

sostenible de las empresas de la Ciudad respetando la estructura ecológica principal, los

bienes de interés ambiental y propiciando la generación de corredores de conectividad

ecológica. El expediente se cierra con el informe de determinantes ambientales el cual se

expide luego de realizar visita técnica por parte de la Secretaría Distrital de Ambiente 

*Acta de reunión de mesas técnicas de instrumentos de planeación urbano

*Acta de reunión de requerimiento de información faltante

*Comunicación oficial  de instrumentos de planeamiento Nivel No 1

*Comunicación oficial de requerimiento de información faltante determinantes

ambientales

*Acta de visita Ecourbanismo

*Comunicación oficial  que incluye informe técnico de determinantes ambientales

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución externa 227 del 13 de julio de 2006. Por la cual se adoptan los términos de

referencia para la ejecución de estudios detallados de amenaza y riesgo por fenómenos

de remoción en masa para proyectos urbanísticos y de construcción de edificaciones en

Bogotá D.C. 
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PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

En elaboración Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. F. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

La subserie PROGRAMA BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE, contiene la

documentación que permite evidenciar la valoración y reconocimiento público de la Secretaría

Distrital de Ambiente a los proyectos que implementen estrategias de Ecourbanismo y

Construcción sostenible. Está dirigido a los proyectos desarrollados en el perímetro urbano de

la ciudad de Bogotá que pertenezcan a tratamientos de desarrollo, consolidación o renovación

urbana, tratamiento de conservación y mejoramiento integral para usos de vivienda, dotacional, 

comercio y servicios, industrial y/o infraestructura de transporte. El trámite cierra con el acto

administrativo de reconocimiento y la comunicación con las evidencias del cumplimiento de lo

establecido en el programa que requieren de por lo menos de 3 años de reporte y

seguimiento, según lo establecido en el art. 15 de la Resolución interna 03654 Por la cual se

establece el programa de reconocimiento BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE

*Acta de reunión y control de asistencia con constructora

*Oficio de pre reconocimiento y reconocimiento

*Comunicación oficial interna de verificación de cumplimiento de la normativa ambiental

*Programa de Construcción Sostenible del proyecto de construcción (memorias)

*Actas de visitas de seguimiento (reconocimiento)

*Comunicación oficial externa informando el resultado de la visita de verificación y

cumplimiento normativo

*Resolución de reconocimiento

*Comunicación oficial externa remitiendo el acto administrativo de reconocimiento

*Capacitaciones sobre temas de construcción sostenible

*Comunicación oficial externa con evidencias del cumplimiento de la normativa

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE EXCELENCIA AMBIENTAL

EMPRESARIAL DISTRITAL – PREAD

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

22 PM03-PR37 Programa Excelencia

Ambiental Distrital - PREAD

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por la cual se regula la operación del Programa de Excelencia Ambiental Distrital – PREAD,

y se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie PROGRAMAS DE EXCELENCIA AMBIENTAL EMPRESARIAL DISTRITAL – PREAD

es el documento creado para incentivar y reconocer la gestión ambiental en las empresas

ubicadas en la ciudad de Bogotá D.C., basado en un sistema de calificación de la gestión y el

desempeño ambiental a través de una auditoría. La Secretaria Distrital de Ambiente, ofrece

una herramienta de acompañamiento gratuito que es de gran ayuda para fortalecer la

autogestión y autorregulación ambiental, las empresas participantes son auditadas,

calificadas y clasificadas en cuatro niveles de reconocimiento según su desempeño: Nivel

Postulante; nivel En Marcha Hacia La Excelencia Ambiental; nivel Excelencia Ambiental,

Generando Desarrollo Sostenible y nivel Elite, Generando Desarrollo Sostenible. El programa

tiene una vigencia de un año por lo que el expediente se cierra con el otorgamiento del

reconocimiento a la excelencia. El tiempo de retención empieza a contar a partir del 1 de enero

del año inmediatamente siguiente y una vez cumplido el tiempo en el archivo de gestión, podrá

ser transferido al archivo central previo cumplimiento de los criterios de organización de

archivos establecidos por la entidad.

*Actas de reunión de socialización PREAD

*Comunicación oficial de invitación para participar en el Programa de Gestión Ambiental

Empresarial

*Formulario de inscripción Programa GAE 

* Comunicación oficial de evaluación de requisitos para ingresar a la estrategia PREAD

*Matriz Legal PREAD

* Comunicación oficial de exclusión en caso de detectar sanciones en firme para alguna

empresa inscrita

*Base de datos de indicadores PREAD

*Acta de reunión de apertura PREAD

*Acta de reunión de cierre PREAD

*Informe de auditoría PREAD por empresa

*Matriz de seguimiento PREAD

*Certificados de reconocimiento PREAD

*Acto administrativo de reconocimiento PREAD

*Informe Final de gestión  de la estrategia PREAD

*Programa de Excelencia Ambiental Empresarial Distrital – PREAD

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por la cual se regula la operación del

Programa de Excelencia Ambiental Distrital – PREAD, y se toman otras

determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 
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RURAL 

6 PM03-PR06 Programa de gestión ambiental

empresarial

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 7189 del 10 de noviembre de 2010. Por el cual se establecen los criterios para la clasificación de impacto ambiental para

efectos de pago del impuesto predial. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

El Programa de Gestión Ambiental Empresarial, permite a la empresas y organizaciones ir mas allá del

cumplimiento normativo, desarrollando actividades de carácter preventivo e incorporando la variable

ambiental dentro de toda la estructura organizacional de la empresa, esto acompañado por la SDA. El

expediente se cierra con la incorporación de la última actuación administrativa a que haya lugar. El tiempo

de retención empieza a contar a partir del 1 de enero del año inmediatamente siguiente.

*Comunicaciones de invitación

*Formulario de inscripción programa GAE

* Comunicaciones oficiales externas de evaluación de requisitos para ingresar a

ACERCAR (de cumplimiento o no cumplimiento de requisitos)

*Base de datos PGAE

*Matriz de seguimiento ACERCAR

*Matriz de seguimiento a trámites ambientales ACERCAR

*Relación de asistencia

*Entregables de empresas participantes

*Acta de visita ACERCAR (diagnóstico)

*Actas de visitas ACERCAR (seguimiento)

*Informe de resultados ACERCAR por empresa

* Comunicaciones oficiales con los resultados del informe final por empresa

*Certificados de aprobación

*Informe final de gestión ACERCAR

*Comunicaciones oficiales con el informe final de gestión ACERCAR

5 15 S

Una vez cumplido el tiempo de Retención en el archivo central, se le da una selección cualitativa, del último informe anual

que emita la Secretaria Distrital de Ambiente. La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al

Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por

la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa, dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. 

Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo

General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años. 

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 7189 del 10 de noviembre de 2010. Por el cual se establecen los

criterios para la clasificación de impacto ambiental para efectos de pago del impuesto

predial. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4.
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PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE INCENTIVOS TRIBUTARIOS

AMBIENTALES
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AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

10 PM03-PR23 Incentivos tributarios Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 7189 del 10 de noviembre de 2010. Por el cual se establecen los criterios para la clasificación de impacto ambiental para

efectos de pago del impuesto predial. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie Programas de Incentivos Tributarios Ambientales. Atender las solicitudes

relacionadas con el Programa de Incentivos Tributarios de clasificación de impacto para el

efecto del impuesto predial y acreditación o certificación de las inversiones de control y

mejoramiento del medio ambiente para la deducción de la renta líquida, que son de

competencia de la Secretaría Distrital de Ambiente, para el fortalecimiento de la gestión

ambiental en el Distrito Capital

*Solicitud de clasificación de impacto ambiental para efectos del pago del impuesto

predial

*Solicitud de Certificación Ambiental para acceder al beneficio tributario de descuento del

Impuesto de Renta

*Comunicaciones oficiales de solicitud adicional de información o rechazo para la solicitud 

de clasificación de impacto ambiental para efectos del pago del impuesto predial 

* Comunicación oficial de solicitud de acreditación o certificación de las inversiones de

control del medio ambiente y conservación y mejoramiento del medio ambiente para

obtener el descuento de impuesto de renta

*Acta de visita para la clasificación de impacto ambiental para efectos del pago del

impuesto predial

* Acta de visita para la evaluación técnica de la solicitud de Certificación Ambiental para

acceder al beneficio tributario de descuento del Impuesto de Renta 

*Informe de evaluación a la solicitud de Certificación Ambiental para acceder al beneficio

tributario de descuento del impuesto de renta

*Comunicación oficial interna de invitación al Comité de Gestión -Control

*Actas y lista de asistencia comité gestión -control. (copia) 

*Comunicación oficial de clasificación de Impacto ambiental para de deducción del

impuesto predial

*Comunicación oficial de certificación ambiental para acceder al beneficio tributario de

descuento del impuesto de renta

*Reporte de radicación de medios magnéticos de la Secretaría Distrital de Hacienda

*Comunicación oficial a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales y al Ministerio

de Ambiente y Desarrollo Sostenible

*Programa de Incentivos Tributarios Ambientales

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 7189 del 10 de noviembre de 2010. Por el cual se establecen los

criterios para la clasificación de impacto ambiental para efectos de pago del impuesto

predial. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4.
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PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE PROMOCIÓN DEL MANEJO

INTEGRAL DE RESIDUOS PELIGROSOS Y

ESPECIALES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

11 PM03-PR25 Promoción del manejo integral

de Residuos Peligrosos y Especiales 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución 1754 del 25 de marzo de 2011. Por el cual se adopta el plan para la gestión integral de residuos peligrosos para el distrito capital. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie PROGRAMA DE PROMOCIÓN DEL MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS

PELIGROSOS Y ESPECIALES. Esta serie evidencia las estrategias que se enfocan en prevenir

la generación de los Respel, promover el manejo ambientalmente adecuado de los que se

generen, con el fin de minimizar los riesgos sobre la salud humana y el ambiente

contribuyendo al desarrollo sostenible. 

*Relación contenedores

*Acta de préstamo contenedor tipo 2

*Comunicación oficial de remisión programa posconsumo

*Comunicación oficial de seguimiento programa posconsumo

*Reportes cantidades programas

*Comunicación oficial de requerimiento posconsumo residencial

*Acta de préstamo de contenedor (es)

*Salida de elementos institucionales

*Paz y salvo devolución contenedor(es)

*Entrada y salida de Residuos SEGAE

* Comunicación oficial de Asignación de punto Fijo para el contendor

*Registro de capacitación

*Acta de Reunión Promoción y divulgación (si aplica)

*Aplicativo Web Secretaria Distrital de Ambiente- Inscripción actividad

*Programas promoción del manejo integral de residuos peligrosos y especiales

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución 1754 del 25 de marzo de 2011. Por el cual se adopta el plan para la gestión

integral de residuos peligrosos para el distrito capital. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE USO RACIONAL DE BOLSAS

PLÁSTICAS - PURBP

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

19 PM03-PR34 Evaluación y seguimiento al

programa de uso racional de bolsas

plásticas

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Gestionar modelos de asociatividad

ecoeficiente y asistir técnicamente los proyectos de gestión ambiental empresarial. c. Coordinar con las demás dependencias de la Secretaría

la ejecución de programas y proyectos relacionados con los parques industriales ecoeficientes, de conformidad con lo señalado en el plan de

ordenamiento territorial y otras normas aplicables dentro de las competencias de la Secretaría. d. Promover mecanismos de producción limpia

en los sectores productivos y comerciales del Distrito e implementar estrategias de promoción de autogestión y autorregulación ambiental en

el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e. Elaborar

diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo sostenible en la

ciudad. 

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución externa 668 del 28 de abril de 2016. Por la cual se reglamenta el uso racional de bolsas plásticas y se adoptan otras

disposiciones.   

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por la cual se regula la operación del Programa de Excelencia Ambiental Distrital – PREAD,

y se toman otras determinaciones. 

Resolución externa 2184 del 26 de diciembre de 2019. Por la cual se modifica la resolución 668 de 2016 sobre el uso racional de bolsas

plásticas y se adoptan otras disposiciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie Programas de Uso Racional de Bolsas Plásticas – PURBP registran el

seguimiento a las metas establecidas en el programa de uso racional de bolsas plásticas

remitidos por los distribuidores de bolsas plásticas, para el fortalecimiento de la gestión

ambiental del Distrito Capital. Este procedimiento inicia con la recepción y radicación de los

Programas de Uso Racional de Bolsa Plásticas, continúa con la evaluación de la solicitud de

acuerdo a las metas establecidas en la Resolución 668 de 2016 y finaliza con el envío de la

comunicación oficial externa al solicitante. 

*Solicitud Programa uso racional de bolsas plásticas

*Comunicación oficial de evaluación del Programa de Uso racional de Bolsa Plásticas

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución externa 668 del 28 de abril de 2016. Por la cual se reglamenta el uso racional

de bolsas plásticas y se adoptan otras disposiciones. 

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por la cual se regula la operación del

Programa de Excelencia Ambiental Distrital – PREAD, y se toman otras

determinaciones. 

Resolución externa 2184 del 26 de diciembre de 2019. Por la cual se modifica la

resolución 668 de 2016 sobre el uso racional de bolsas plásticas y se adoptan otras

disposiciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROYECTOS TRANSVERSAL PROYECTOS DE NEGOCIOS VERDES MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

20 PM03-PR35 Negocios Verdes Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 02216 del 12 de julio de 2018. Por la cual se crea la ventanilla distrital de negocios verdes de la SDA.

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie Proyectos de Negocios Verdes, contempla las actividades económicas en las que

se ofertan bienes o servicios, que generan impactos ambientales positivos y además

incorporan buenas prácticas ambientales, sociales y económicas con enfoque de ciclo de

vida, contribuyendo a la conservación del ambiente como capital natural que soporta el

desarrollo del territorio. 

*Postulaciones al Proyecto de Negocios Verdes

*Comunicaciones oficiales externas de negación de participación en el proyecto de

negocios verdes

*Listas de verificación de criterios de negocios verdes

*Acta de visita

*Base de datos de los negocios verdes

*Informes de resultados de verificación de negocios verdes 

*Comunicaciones oficiales externas sobre el informe de resultados de verificación de

negocios verdes

*Acta de reunión y listado de asistencia

*Publicación Ecodirectorio Empresarial

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 02216 del 12 de julio de 2018. Por la cual se crea la ventanilla distrital

de negocios verdes de la SDA.

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE
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PROYECTOS TRANSVERSAL PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD

EMPRESARIAL Y SOSTENIBILIDAD

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

24 PM03-PR39 Proyectos de responsabilidad

empresarial y sostenibilidad 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por el cual se regula la operación del programa de excelencia ambiental distrital PREAD y

se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La subserie PROYECTOS DE RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL Y SOSTENIBILIDAD,

contiene documentación sobre proyectos enfocados en responsabilidad empresarial y

sostenibilidad, que contribuyan en la calidad ambiental de la ciudad, basados en el

intercambio de experiencias y conocimiento entre las organizaciones vinculadas, gremios y

otros actores de interés. La participación a este tipo de proyectos es voluntaria. Los requisitos

para participar en los proyectos de responsabilidad empresarial y sostenibilidad son: la

organización debe estar formalmente constituida y ubicada en el perímetro urbano de Bogotá, y 

podrá pertenecer a un grupo de empresas privadas, entidades públicas, gremios o

universidades, entre otros 

*Invitación sobre Proyectos de Responsabilidad Empresarial y Sostenibilidad

*Declaración de participación a Proyectos de Responsabilidad Empresarial y

Sostenibilidad

*Comunicaciones oficiales de negación de solicitud a Proyectos de Responsabilidad

Empresarial y Sostenibilidad

*Matriz Pro-Redes

* Comunicaciones oficiales de aceptación a los Proyectos de Responsabilidad

Empresarial y Sostenibilidad

*Acta de visita

*Acta de reunión y listados de asistencia

* Informe de resultados del proyecto

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 00011 del 4 de enero de 2019. Por el cual se regula la operación del

programa de excelencia ambiental distrital PREAD y se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 

25 de julio de 2022
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REGISTROS DE ACOPIADORES Y

GESTORES DE LLANTAS

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

25 PM03-PR40 Registro de acopiadores y/o

gestores de llantas 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Decreto 265 del 29 de junio de 2016. Por medio de la cual se modifica el Decreto Distrital 442 de 2015 y se adoptan otras disposiciones. Art.

2. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La serie REGISTROS DE ACOPIADORES Y GESTORES DE LLANTAS, el Registro de

Acopiadores de Llantas busca apoyar la gestión ambiental en las diferentes instancias

territoriales y sectores productivos del D.C para la conservación, restauración y manejo

sostenible de los ecosistemas y los recursos naturales del D.C. Aplica para todos los

establecimientos ubicados en la jurisdicción de la Secretaría Distrital de Ambiente que sean

acopiadores y/o gestores de llantas y es de obligatorio cumplimiento. 

*Solicitud de registro de Acopiadores y/o Gestores de Llantas

*Comunicación oficial de no aprobación a solicitud de registro de acopiador de llantas

*Comunicación oficial de aprobación de registro de acopiador de llantas

*Comunicación oficial a la Subdirección de Control Ambiental al Sector Público con

relación de fechas y acopiadores verificados y aprobados con PIN

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Decreto 265 del 29 de junio de 2016. Por medio de la cual se modifica el Decreto Distrital

442 de 2015 y se adoptan otras disposiciones. Art. 2. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DE EMPRESAS

TRANSFORMADORAS DE RESIDUOS

DE ENVASES Y EMPAQUES

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

27 PM03-PR42 Registro de empresas

transformadoras de residuos de envases y

empaques.  

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución externa 1407 del 26 de julio de 2018. Por la cual se reglamenta la gestión ambiental de los residuos de envases y empaques de

papel, cartón, plástico, vidrio, metal y se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La serie REGISTROS DE EMPRESAS TRANSFORMADORAS DE RESIDUOS DE ENVASES Y

EMPAQUES, contiene documentación sobre las actividades necesarias para registrar las

empresas transformadoras de residuos de envases y empaques (papel, cartón, plástico, vidrio 

y metal) y apoyar la gestión ambiental en las diferentes instancias territoriales y los sectores

productivos del Distrito Capital. El registro de las empresas transformadoras de residuos de

envases y empaques (papel, cartón, plástico, vidrio y metal) es obligatorio, conforme al objetivo

establecido en la Resolución 1407 del 2018: “Se establece a los productores la obligación de

formular, implementar y mantener actualizado un Plan de Gestión Ambiental de residuos de

envases y empaques, que fomente el aprovechamiento”. 

*Solicitud de registro de empresas transformadoras de residuos de envases y empaques

*Comunicación oficial de no aprobación de registro a empresas transformadoras de

residuos de envases y empaques con requerimiento de documentos faltantes

*Comunicación oficial de aprobación de registro de empresas transformadoras de

residuos de envases y empaques

*Comunicación oficial enviada a la Subdirección de Control Ambiental al Sector Público –

SCASP con relación de  fechas y empresas transformadoras registradas

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución externa 1407 del 26 de julio de 2018. Por la cual se reglamenta la gestión

ambiental de los residuos de envases y empaques de papel, cartón, plástico, vidrio, metal

y se toman otras determinaciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL
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REGISTROS DE GENERADORES,

TRANSPORTADORES Y GESTORES

DE ACEITE VEGETAL

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

16 PM03-PR31 Registro de generadores,

transportadores y gestores de aceite vegetal

usado en Bogotá D. C

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Acuerdo distrital 634 de 2015. Por medio del cual se establecen regulaciones para la generación, recolección y tratamiento aprovechamiento

adecuado del aceite vegetal usado y se dictan otras disposiciones. 

Resolución externa 0002154 del 2 de agosto de 2012. Por la cual se establece el reglamento técnico sobre los requisitos sanitarios que deben

cumplir los aceites y grasas de origen vegetal o animal que se procesen, envasen, almacenen, transporten, exporten, importen, comercialicen

en el país, destinados para el consumo humano y se dictan otras disposiciones.  

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución externa 0316 del 1 de marzo de 2018. Por la cual se establecen disposiciones relacionadas con la gestión de los aceites de

cocina usados y se dictan otras disposiciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 

La serie REGISTROS DE GENERADORES, TRANSPORTADORES Y GESTORES DE ACEITE

VEGETAL, serie que permite evidenciar el trámite para el registro de las empresas que

generan, transportan y gestionan aceite vegetal en el perímetro urbano de Bogotá. El objetivo

final es incluir a la empresa en el registro que lleva la Secretaría respecto a la gestión de este

producto, actividad de obligatorio cumplimiento. 

*Solicitud de registro de Aceite Vegetal Usado de generadores

*Solicitud de registro de Aceite Vegetal Usado de transportadores

*Solicitud de registro de Aceite Vegetal Usado de gestores

*Base de Datos Aceite Vegetal Usado

*Comunicaciones oficiales requiriendo información respecto al trámite Aceite Vegetal

Usado 

*Comunicación oficial  otorgando el registro de aceites vegetales usados  

*Comunicación oficial  negando el registro de aceites vegetales usados  

*Listado de transportadores y gestores de Aceite Vegetal Usado registrados ante la SDA

*Informes trimestrales de Aceite Vegetal Usado 

*Base de datos de registro y reportes de AVU (reportes forest)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Acuerdo distrital 634 de 2015. Por medio del cual se establecen regulaciones para la

generación, recolección y tratamiento aprovechamiento adecuado del aceite vegetal

usado y se dictan otras disposiciones. 

Resolución externa 0002154 del 2 de agosto de 2012. Por la cual se establece el

reglamento técnico sobre los requisitos sanitarios que deben cumplir los aceites y grasas

de origen vegetal o animal que se procesen, envasen, almacenen, transporten, exporten,

importen, comercialicen en el país, destinados para el consumo humano y se dictan otras 

disposiciones. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución externa 0316 del 1 de marzo de 2018. Por la cual se establecen

disposiciones relacionadas con la gestión de los aceites de cocina usados y se dictan

otras disposiciones. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

231 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOURBANISMO Y GESTION

AMBIENTAL EMPRESARIAL
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REGISTRO ÚNICO AMBIENTAL -RUA MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 22 literal a. Implementar políticas en materia de ecourbanismo y producción limpia para la promoción del desarrollo urbano

sostenible y la adecuada gestión ambiental empresarial para el mejoramiento del ambiente en el Distrito. Promover mecanismos de

producción limpia en los sectores productivos y comerciales del distrito e implementar estrategias de promoción de gestión y autorregulación

ambiental en el sector empresarial, generando incentivos para las empresas que adopten este tipo de estrategias de manera voluntaria. e.

Elaborar diagnósticos sectoriales y manuales de buenas prácticas empresariales. f. Promover estrategias para incentivar el consumo

sostenible en la ciudad.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de

Bogotá, Distrito Capital 2014-2024. 

Resolución externa 1023 del 28 de mayo de 2010. Por la cual se adopta el protocolo para el monitoreo y seguimiento del subsistema de

información sobre uso de recursos naturales renovables - SIUR, para el sector manufacturero y se dictan otras disposiciones. Art. 4. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN

SOSTENIBLE-”, y se deroga la resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de

2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman otras determinaciones. Art. 4. 

La serie REGISTRO ÚNICO AMBIENTAL –RUA, registro que realizan las empresas

manufactureras medianas y grandes con el objetivo de registrar, verificar y controlar el uso de

los recursos naturales renovables de manera anual. Según lo establecido en la Resolución

externa 1023 de 2010. 

*Comunicación oficial recibida de solicitud de registro

*Comunicación oficial enviada

*Registro único ambiental

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 22.

Decreto distrital 566 del 16 de diciembre de 2014. Por el cual se adopta la Política

Pública de Ecourbanismo y Construcción Sostenible de Bogotá, Distrito Capital 2014-

2024. 

Resolución externa 1023 del 28 de mayo de 2010. Por la cual se adopta el protocolo para

el monitoreo y seguimiento del subsistema de información sobre uso de recursos

naturales renovables - SIUR, para el sector manufacturero y se dictan otras

disposiciones. Art. 4. 

Resolución interna 03654 del 20 de noviembre de 2014. “Por la cual se establece el

programa de reconocimiento -BOGOTÁ CONSTRUCCIÓN SOSTENIBLE-”, y se deroga la

resolución 5926 de 2011. 

Resolución interna 01864 del 6 de julio de 2021. Por la cual se reasumen y se delegan

funciones de que tratan las Resoluciones 1466 de 2018, 2185 y 3514 de 2019 y se toman

otras determinaciones. Art. 4. 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE

DESARROLLO RURAL 

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23 (todo). 

Resolución interna 02951 Por medio de la cual se identifican las instancias de Coordinación en las que participa la Secretaria Distrital de

Ambiente, se realizan delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación en las cuales la Secretaría Distrital de

Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8. numeral 9 y 11. 

La subserie ACTAS DEL CONSEJO CONSULTIVO DE DESARROLLO RURAL es un ente

asesor del proceso de aplicación de la Política Pública Distrital de Ruralidad en el marco del

Sistema de Coordinación Distrital. 

*Acta del Consejo Consultivo

*Reglamento Interno

*Plan anual de trabajo

*Informes

2 8 CT - MT

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23 (todo). 

Resolución interna 02951 Por medio de la cual se identifican las instancias de

Coordinación en las que participa la Secretaria Distrital de Ambiente, se realizan

delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación en las

cuales la Secretaría Distrital de Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8. numeral 9

y 11.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ADMINISTRACIÓN DE ÁREAS

PROTEGIDAS Y DE INTERÉS

AMBIENTAL

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

25

2

4

PM03-PR41 Administración de los Parques

Ecológicos Distritales de Humedal 

PM03-PR02 Administración de los Parques

Ecológicos Distritales de Humedal 

126PM03-PR04 Manejo espacios para la

conservación

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal a. Ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperación, conservación y

uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaría. d. Ejecutar las

acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de áreas protegidas y la conservación de áreas de

importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital. f. Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauración, rehabilitación

y/o recuperación de áreas de interés ecológico o ambiental en el Distrito capital, de conformidad con las políticas y directrices de la

Secretaria. g. Ejecutar acciones de manejo integral de áreas de interés ambiental del Distrito Capital. h. Elaborar los estudios técnicos para la

adopción de planes de manejo ambiental de áreas protegidas del Distrito Capital. m. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a

la conservación de la biodiversidad en el Distrito capital o. Aportar lineamientos técnicos básicos para el desarrollo de actividades de

integración regional en temas relacionados con la protección de los recursos naturales y el desarrollo rural sostenible en el Distrito Capital. q.

Apoyar actividades de educación y extensión ambiental rural para la protección de los recursos naturales y la producción agropecuaria

sostenible en el Distrito Capital.

La serie documental ADMINISTRACIÓN DE ÁREAS PROTEGIDAS Y DE INTERÉS AMBIENTAL,

contiene registros que permiten evidenciar las actividades orientadas a la administración de

las áreas protegidas y de interés ambiental, entre los que se cuentan parques ecológicos

distrital de humedal, espacios considerados de conservación y las aulas digitales que se

ponen a disposición de la comunidad en general para desarrollar actividades de recreación

pasiva.

*Acta de reunión y listado de asistencia 

*Comunicación oficial

*Matriz de tensionantes del ecosistema

*Matriz datos significativos del ecosistema

*Informe de Gestión PEDH 

*Comunicación oficial

*Atención a usuarios

*Acta de reunión SER

*Acta de compromiso para préstamo del auditorio

*Atención a usuarios aulas ambientales y áreas protegidas por la SDA

*Registro de Ecovisitantes Grupos

*Acta de reunión apoyo a actividades pedagógicas, culturales y sociales en aulas

ambientales y áreas protegidas por la SDA 2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE ALINDERAMIENTO

DE RIOS, QUEBRADAS Y CANALES

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

8 126PM03-PR10 Elaboración del concepto

técnico de estudios de alinderamiento de

ríos, quebradas y canales del área

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal i. Avalar los conceptos técnicos remitidos por la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotá para el

alinderamiento de quebradas. 

La denominación se sugiere del art. 3 de la Resolución interna 03201 del 31 de diciembre de 2015.  

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE ALINEAMIENTO DE RÍOS, QUEBRADAS

Y CANALES contiene los registros que permiten evidenciar la evaluación del soporte técnico

como insumo del acto administrativo de alinderamiento o acotamiento de ríos, quebradas y

canales dentro del perímetro urbano del Distrito Capital. El trámite termina con la expedición

acto administrativo de alinderamiento o acotamiento de ríos, quebradas y canales, cuyo

documento en copia se anexa al expediente del concepto técnico

*Comunicación Oficial

*Acta de visita ríos, quebradas y canales 

* Registro fotográfico (Como soporte del acta en caso de requerirse)

*Concepto Técnico 

*Comunicación oficial interna remisorio del concepto técnico

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74               

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23. 

La denominación se sugiere del art. 3 de la Resolución interna 03201 del 31 de diciembre

de 2015.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE ÁREAS

PROTEGIDAS

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal c. Elaborar los lineamientos técnicos que se requieran para los procesos de adquisición de predios en áreas

urbanas y/o rurales con fines de conservación ambiental. i. Avalar los conceptos técnicos remitidos por la Empresa de Acueducto y

Alcantarillado de Bogotá para el alinderamiento de quebradas. 

La subserie documental INFORMES TÉCNICOS AMBIENTALES DE ÁREAS PROTEGIDAS

Contiene la documentación que da cuenta del soporte técnico que brinda el área como insumo 

del acto administrativo de alinderamiento o acotamiento de ríos, quebradas y canales dentro

del perímetro urbano del Distrito Capital

*Acta de reunión  y registro de asistencia

*Informe Técnico Ambiental (ocupaciones informales)

*Sistematización de alertas tempranas de procesos de ocupación

*Registro fotográfico

*Cartografía

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE MANEJO AMBIENTAL DE

ÁREAS PROTEGIDAS

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

1 126PM03-PR01 Formular e implementar

programas y proyectos de restauración y

rehabilitación ecológica o recuperación

ambiental

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal a. Ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperación, conservación y

uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaría. d. Ejecutar las

acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de áreas protegidas y la conservación de áreas de

importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital. f. Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauración, rehabilitación

y/o recuperación de áreas de interés ecológico o ambiental en el Distrito capital, de conformidad con las políticas y directrices de la

Secretaria. g. Ejecutar acciones de manejo integral de áreas de interés ambiental del Distrito Capital. h. Elaborar los estudios técnicos para la

adopción de planes de manejo ambiental de áreas protegidas del Distrito Capital. m. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a

la conservación de la biodiversidad en el Distrito capital

La subserie documental PROGRAMAS DE MANEJO AMBIENTAL DE ÁREAS PROTEGIDAS

contiene registro de la Restauración, Rehabilitación y/o recuperación de ecosistemas de la

estructura ecológica principal del Distrito Capital y áreas de interés ambiental. 

*Plan de trabajo restauración (programa)

*Informe de diagnóstico biofísico y socioeconómico para restauración ecológica

*Acta de visita a campo grupo de restauración

*Acta de reunión y lista de asistencia grupo restauración

*Informe técnico grupo de restauración 

*Plan de manejo ambiental y seguridad de obra

*Acta de concertación y acuerdo de voluntades con propietarios de predios

*Documento, permiso que permita la intervención

*Informe de Diseño de las actividades de restauración, rehabilitación o recuperación

ecológica

*Informe de Gestión Social del Territorio para restauración ecológica

*Listado de especies recomendadas para procesos de restauración ecológica en el

Distrito Capital

*Solicitud de material vegetal a viveros de la secretaría distrital de ambiente

*Informe mensual de implementación o mantenimiento de acciones de restauración

ecológica

*Ficha de avance del proyecto

*Informe final de implementación o mantenimiento de acciones de restauración ecológica

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

232 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION DE

ECOSISTEMAS Y RURALIDAD

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROGRAMACIÓN DE PRODUCCIÓN Y

GESTIÓN DE MATERIAL VEGETAL

MISIONAL N/A N/A PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

20 126PM03-PR36 Producción de Material

vegetal

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal a. Ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperación, conservación y

uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaría. d. Ejecutar las

acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de áreas protegidas y la conservación de áreas de

importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital. f. Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauración, rehabilitación

y/o recuperación de áreas de interés ecológico o ambiental en el Distrito capital, de conformidad con las políticas y directrices de la

Secretaria. g. Ejecutar acciones de manejo integral de áreas de interés ambiental del Distrito Capital. h. Elaborar los estudios técnicos para la

adopción de planes de manejo ambiental de áreas protegidas del Distrito Capital. m. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a

la conservación de la biodiversidad en el Distrito capital

La serie documental PROGRAMACIÓN DE PRODUCCIÓN Y GESTIÓN DE MATERIAL

VEGETAL, contiene documentación que permite evidenciar la programación que hace la

entidad respecto a las necesidades anuales que requieren las áreas sobre material vegetal,

continúa con la selección de especies, la preparación y tratamiento del material vegetal, luego

con la propagación, el establecimiento de monitoreo y control fitosanitario, las actividades de

mantenimiento y riego, el embolsado y trasplante de las plantas, y culmina con la salida del

material vegetal desarrollado en los viveros de la Secretaría Distrital de Ambiente.

*Solicitud de material vegetal

*Acta de reunión y registro de asistencia (definición de la programación)

*Autorización de siembra

*Requerimiento propagación

*Requerimiento de insumos materiales o herramientas para la producción de material

*Recibo de insumos para la producción de material vegetal

*Orden de labor y seguimiento de actividad diaria en vivero

*Control de germinación

*Seguimiento y atención fitosanitaria

*Seguimiento al crecimiento y desarrollo del material vegetal

*Solicitud de ingreso de material vegetal al vivero en bolsa o platin

*Solicitud de insumos, materiales o herramientas

*Salida y entrega de material vegetal del vivero en bolsa, germinadores, raíz desnuda

*Informe mensual de avance según lo descrito en el IAAP

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23.

25 de julio de 2022
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MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PLANES TRANSVERSAL PLANES AMBIENTALES DE RESTAURACIÓN

ECOLÓGICA

MISIONAL PM03-CP 

GESTIÓN 

AMBIENTAL Y

DESARROLLO 

RURAL 

1

25

126PM03-PR01 Formular e implementar

programas y proyectos de restauración y

rehabilitación ecológica o recuperación

ambiental

PM03-PR41 - Administración de los Parques 

Ecológicos Distritales de Humedal 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 23. literal a. Ejecutar programas, planes, proyectos, acciones e instrumentos orientados a la recuperación, conservación y

uso sostenible de los recursos naturales y del ambiente en el Distrito Capital, dentro de las competencias de la Secretaría. d. Ejecutar las

acciones identificadas en los planes y programas para el fortalecimiento del sistema de áreas protegidas y la conservación de áreas de

importancia ambiental urbana y rural del Distrito Capital. f. Ejecutar planes, programas y proyectos orientados a la restauración, rehabilitación

y/o recuperación de áreas de interés ecológico o ambiental en el Distrito capital, de conformidad con las políticas y directrices de la

Secretaria. g. Ejecutar acciones de manejo integral de áreas de interés ambiental del Distrito Capital. h. Elaborar los estudios técnicos para la

adopción de planes de manejo ambiental de áreas protegidas del Distrito Capital. m. Ejecutar los planes, programas y proyectos tendientes a

la conservación de la biodiversidad en el Distrito capital

Decreto distrital 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se

definen las responsabilidades de las entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo 9°.- Manejo

silvicultural del arbolado urbano.- Modificado por el Art. 5, Decreto Distrital 383 de 2018. El presente artículo define las competencias de las

Entidades Distritales de acuerdo a sus funciones, y de los particulares para la intervención silvicultural como arborización, tala, poda, bloqueo

y traslado o manejo en el espacio público de uso público de la ciudad. I. Secretaría Distrital de Ambiente -SDA-. Adicional a las actividades de

evaluación, control y seguimiento del presente Decreto, es la entidad encargada de definir los lineamientos técnicos para la recuperación,

rehabilitación o restauración ecológica de las Áreas Protegidas del Distrito Capital y de la ejecución de las actividades correspondientes, así

como el manejo silvicultural que sea necesario realizar dentro de dichas áreas, excepto las contempladas en el literal c) del presente artículo.

La Secretaría Distrital de Ambiente concederá los permisos, las autorizaciones, la realización de los tratamientos silviculturales y las

respectivas compensaciones en las áreas administradas por dicha entidad. Para la autorización de tratamientos silviculturales con fines de

restauración ecológica o mitigación del riesgo del arbolado ubicado en el sistema de áreas protegidas, se realizará un inventario estadístico

para todas las especies vegetales, con una intensidad de muestreo de forma tal que, el error no sea superior al 15% y con una probabilidad

del 95%. Este inventario será parte del documento de soporte técnico sobre el cual la Secretaría Distrital de Ambiente emitirá el respectivo

acto administrativo de autorización

La subserie documental PLANES AMBIENTALES DE RESTAURACIÓN ECOLÓGICA,

herramienta de planificación que establece acciones requeridas para la conservación,

recuperación y el mantenimiento de la diversidad y productividad biológica de los Parques

Ecológicos Distritales de Humedal como área protegida y patrimonio público.

*Plan de manejo ambiental de áreas protegidas del distrito capital

*Inventario producción de material vegetal

*Acta de bajas de material vegetal

*Matriz datos significativos del ecosistema

*Matriz seguimiento a PMA

*Comunicaciones oficiales internas y externas (Solicitud diligenciamiento semestral de

las matrices sobre la implementación del PMA)

*Informe seguimiento a PMA

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por la cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 23. 

Decreto distrital 531 del 23 de diciembre de 2010. Por el cual se reglamenta la silvicultura

urbana, zonas verdes y la jardinería en Bogotá y se definen las responsabilidades de las

entidades del distritales en relación con el tema y se dictan otras disposiciones. Artículo

9°.- Manejo silvicultural del arbolado urbano.- Modificado por el Art. 5. 

Decreto Distrital 383 de 2018. por medio del cual se modifica y adiciona el decreto

distrital 561 de 2010, y se toman otras determinaciones.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACCIONES CONSTITUCIONALES TRANSVERSAL ACCIONES DE CUMPLIMIENTO TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

3 PA05-PR03 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría

La subserie ACCIONES DE CUMPLIMIENTO son mecanismos que permite hacer efectivo el

cumplimiento de una ley o acto administrativo a través de la autoridad judicial, en este caso en

contra de la Secretaría Distrital de Ambiente. 

*Comunicación oficial externa o correo electrónico recibido del Juzgado donde remite la

demanda

*Notificación auto admisorio de la demanda

*Auto admisorio de la demanda

*Demanda y sus anexos

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial recepción de antecedentes

*Poder

*Escrito de contestación de la demanda

*Comunicaciones oficiales externas (de remisión o solicitud de información relacionada

con el proceso)

*Fallo de primera instancia

*Recurso de apelación

*Fallo de segunda instancia

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen labor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar 

el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial

y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas

bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el

Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva

defensa de los intereses legales de la Secretaría

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACCIONES CONSTITUCIONALES TRANSVERSAL ACCIONES DE GRUPO TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

3 PA05-PR03 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Congreso de la República, Ley 472 de 1998 (agosto 5) Diario Oficial No. 43.357, de 6 de agosto de 1998 Art. 3. Por la cual se desarrolla el

artículo 88 de la Constitución Política de Colombia en relación con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y se dictan otras

disposiciones.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Mecanismo de participación ciudadana a partir de la constitución política de 1991 *Comunicación oficial o correo electrónico recibido del Juzgado donde remite la demanda

*Auto admisorio de la demanda

*Demanda y sus anexos

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial recepción de antecedentes

*Comunicación oficial de remisión de consideraciones e insumos para la Secretaria

Jurídica Distrital

*Contestación de la demanda

*Acta de audiencia de conciliación (pacto de cumplimiento)

*Informe de peritos

*Pruebas documentales

*Copia de la sentencia de primera instancia

*Recurso de apelación

*Sentencia de segunda instancia

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen labor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 472 de 1998 de 6 de agosto de 1998 Art. 3. Por la cual se desarrolla el artículo 88 de

la Constitución Política de Colombia en relación con el ejercicio de las acciones

populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar 

el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial

y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas

bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el

Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva

defensa de los intereses legales de la Secretaría. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ACCIONES CONSTITUCIONALES TRANSVERSAL ACCIONES DE TUTELA TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

2 PA05-PR02 Respuesta y Seguimiento a

Acciones de Tutela

Decreto 2591 de 1991  Corte Constitucional de Colombia.

Decreto 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal c. Coordinar el trámite de las acciones de tutela y de los derechos de petición relacionados con los temas de su

competencia, que se reciban en la entidad.

Mecanismo de participación ciudadana a partir de la constitución política de 1991 *Comunicación oficial externa o correo electrónico recibido del Juzgado donde remite la

demanda

*Tutela

*Auto admisorio

*Comunicación oficial interna solicitando información (los conceptos técnicos, informes o

lo que se requiera para preparar la respuesta. En caso de requerirse)

*Comunicación interna mediante la cual alguna dependencias remite pruebas (conceptos

técnicos o informes, en caso de requerirse)

*Prueba documental

*Concepto técnico

*Memorial de respuesta a la acción de tutela

*Anexo 1 Modelo Hoja de Control de Tutelas (SIPROJ)

*Copia fallo de primera instancia (sentencia)

*Memorial de Impugnación a la tutela 

*Copia fallo de segunda instancia (sentencia)

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

*Comunicación oficial interna mediante la cual se remite copia de la sentencia, para que

se le dé cumplimiento

*Comunicación oficial Interna mediante la cual algunas dependencias remiten pruebas

documentales, conceptos técnicos o informes  del cumplimiento del fallo

*Memorial de informe al cumplimiento del fallo

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen labor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 2591 de 1991 Corte Constitucional de Colombia.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 literal c.

Coordinar el trámite de las acciones de tutela y de los derechos de petición relacionados

con los temas de su competencia, que se reciban en la entidad.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACCIONES CONSTITUCIONALES TRANSVERSAL ACCIONES POPULARES TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

PA05-PR03 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Decreto 2591 de 1991  Corte Constitucional de Colombia.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal c. Coordinar el trámite de las acciones de tutela y de los derechos de petición relacionados con los temas de su

competencia, que se reciban en la entidad.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Mecanismo de participación ciudadana a partir de la constitución política de 1991 *Comunicación oficial o correo electrónico recibido del Juzgado donde remite la demanda

*Demanda

*Demanda y sus anexos

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial recepción de antecedentes

*Comunicación oficial de remisión de consideraciones e insumos para la Secretaria

Jurídica Distrital

*Contestación de la demanda

*Acta de audiencia de pacto de cumplimiento

*Pacto de cumplimiento

*Informe de peritos

*Pruebas documentales

*Copia de la sentencia de primera instancia

*Recurso de apelación

*Sentencia de segunda instancia

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen labor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional. 

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 472 de 1998, agosto 6 por la cual se desarrolla el artículo 88 de la Constitución

Política de Colombia en relación con el ejercicio de las acciones populares y de grupo y

se dictan otras disposiciones. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009.Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar 

el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial

y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas

bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el

Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva

defensa de los intereses legales de la Secretaría.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ INTERNO DE CONCILIACIÓN TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

4 126PA05-PR04 Trámite de Conciliación

Prejudicial en el caso de que la SDA es

Convocada a la conciliación

Decreto 1716 de 14 de mayo de 2009. Por el cual se reglamenta el artículo 13 de la Ley 1285 de 2009, el artículo 75 de la Ley 446 de 1998 y

del Capítulo V de la Ley 640 de 2001. Compilado por el Decreto 1069 de 2015. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones Art. 24. Todo. 

Resolución interna 1440 del 15 de noviembre de 2012. Por la cual se integra el Comité de Conciliación de la SDA. Todo

Resolución interna 01169 del 31 de julio de 2015. Por la cual se modifica parcialmente la Resolución interna 1440 de 2012. Todo

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Corresponde a las actividades para adelantar la adecuada representación de los intereses de

la Secretaría Distrital de Ambiente ante el Ministerio Público y la jurisdicción administrativa

dentro del trámite de la conciliación prejudicial o cualquier otro mecanismo alternativo de

solución de conflictos cuando ésta es la convocada o convocante.

*Ficha Técnica de Estudio para el Comité de Conciliación

*Información técnica y jurídica adicional que el abogado asignado considere pertinente

*Comunicación oficial interna realizando convocatoria para Comité

*Acta de reunión del Comité de Conciliación y certificación de la decisión

*Control de asistencia (si aplica)

*Acta diligenciada en el módulo de Comité de Conciliación de SIPROJ WEB

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años. por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto 1716 de 14 de mayo de 2009. Por el cual se reglamenta el artículo 13 de la Ley

1285 de 2009, el artículo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capítulo V de la Ley 640 de

2001. Compilado por el Decreto 1069 de 2015. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones Art. 24. Todo. 

Resolución interna 1440 del 15 de noviembre de 2012. Por la cual se integra el Comité de

Conciliación de la SDA. Todo

Resolución interna 01169 del 31 de julio de 2015. Por la cual se modifica parcialmente la

Resolución interna 1440 de 2012. Todo

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades

del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ INTERSECTORIAL DE

COORDINACIÓN JURÍDICA DEL SECTOR

AMBIENTE

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones.  Art. 24. Todo

Resolución interna 02951 del 24 de octubre de 2019. Por medio de la cual se identifican las instancias de Coordinación en las que participa la

Secretaría Distrital de Ambiente, se realizan delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación en las cuales la

Secretaría Distrital de Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8. Funciones del Secretario Técnico de la instancia. literal 9. Elaborar las

actas, informes y demás documentos, y coordinar con la Presidencia su suscripción. 

La subserie documental Actas del Comité Intersectorial de Coordinación Jurídica del Sector

Ambiente, Compuesta por la documentación que permite evidenciar las actividades que realiza 

dicho Comité que tiene por función de determinar, evaluar, divulgar los asuntos jurídicos de

impacto en el sector ambiente.

*Comunicación oficial de citación a Comité Técnico Jurídico

*Acta de reunión y relación de asistencia del Comité

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24. Todo

Resolución interna 02951 del 24 de octubre de 2019. Por medio de la cual se identifican

las instancias de Coordinación en las que participa la Secretaría Distrital de Ambiente, se

realizan delegaciones y se dictan otras disposiciones. Art. 4. Instancias de Coordinación

en las cuales la Secretaría Distrital de Ambiente ejerce la Secretaría Técnica. Art. 8.

Funciones del Secretario Técnico de la instancia. literal 9. Elaborar las actas, informes y

demás documentos, y coordinar con la Presidencia su suscripción.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ TÉCNICO JURÍDICO TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones Art. 24. Todo

Resolución interna 1726 del 24 de marzo de 2011. Art. 6. De la Secretaria Técnica del Comité. La secretaría técnica del Comité la ejercerá el

funcionario a cargo de la Dirección Legal Ambiental, y tendrá las siguientes funciones:

1. Convocar a las reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité, por solicitud de cualquiera de sus miembros. Esta citación se podrá

adelantar por cualquier medio o mecanismo, siempre y cuando, el Secretario conserve constancia escrita del medio utilizado.

2. Elaborar y presentar el correspondiente orden del día.

3. Elaborar las actas del Comité.

4. Llevar los archivos que se requieran para el normal funcionamiento del Comité, en especial el consecutivo de las actas del Comité.

Resolución interna 154 de 2015. Por la cual se modifica parcialmente la Resolución 1726 de 2011. (todo)

Permiten evidenciar las posiciones técnico jurídicas al interior de la Entidad, así mismo,

fungirá como autoridad en caso de conflictos de competencia y máximo órgano consultivo al

interior de la entidad, cuyas decisiones tienen carácter obligatorio y deberán quedar

registradas en actas

*Comunicación oficial interna de citación a Comité Técnico Jurídico

*Acta de reunión de Comité Técnico Jurídico

*Relación de asistencia

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones Art. 24. Todo

Resolución interna 1726 del 24 de marzo de 2011. Art. 6. 

Resolución interna 154 de 2015. Por la cual se modifica parcialmente la Resolución 1726

de 2011. (todo)
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DISTRITAL DE
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240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS JURÍDICOS TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

1 126PA05-PR01 Emisión conceptos jurídicos

y conceptos de viabilidad jurídica

Ley 1755 de 30 de junio de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”Sustituye el Título II, Derecho de Petición, Capítulo I, Derecho de Petición

ante las autoridades-Reglas Generales, Capítulo II Derecho de petición ante autoridades-Reglas Especiales y Capítulo III Derecho de Petición

ante organizaciones e instituciones privadas, artículos 13 a 33 de la Parte Primera de la Ley 1437 de 2011.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal e. Adelantar análisis jurídicos, unificar, recopilar y estandarizar conceptos e información jurídica relevante sobre

las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia de la Secretaría, llevando a cabo la revisión de la normatividad vigente y la

doctrina.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Los conceptos jurídicos y conceptos de viabilidad jurídica son pronunciamientos jurídico que

realiza la Dirección Legal Ambiental en virtud de una solicitud de un particular, Entidad Pública

o dependencias de la SDA, para dar comprensión, sentido, interpretación, alcance y aplicación

a las disposiciones legales y constitucionales a efectos de buscar la integración sistemática

del ordenamiento ambiental.

*Comunicación oficial interna o externa mediante el cual se recibe la solicitud de

concepto jurídico o concepto de viabilidad jurídica

*Concepto Jurídico y/o de Viabilidad Jurídica

*Comunicación oficial (interna o externa enviada) mediante el cual se remite el concepto

jurídico o concepto de viabilidad jurídica

2 3 S

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24.
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240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONCEPTOS TRANSVERSAL CONCEPTOS TÉCNICOS DE AFECTACIÓN DEL

RECURSO HIDRÍCO Y A LA DIVERSIDAD EN

CERROS ORIENTALES 

MISIONAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal e. Adelantar análisis jurídicos, unificar, recopilar y estandarizar conceptos e información jurídica relevante sobre

las diferentes normas relacionadas con los asuntos de competencia de la Secretaría, llevando a cabo la revisión de la normatividad vigente y la

doctrina.

En cumplimiento de lo ordenado en la Acción Popular 2005-00662 la Secretaria Distrital de Ambiente en conjunto de la CAR emiten un

concepto técnico de afectación a los recursos hídricos y biodiversidad en la reserva forestal protectora bosque oriental Bogotá.

La subserie documental CONCEPTOS TÉCNICOS DE AFECTACIÓN DEL RECURSO HÍDRICO 

Y A LA DIVERSIDAD EN CERROS ORIENTALES, en cumplimiento de lo ordenado en la Acción

Popular 2005-00662 la Secretaria Distrital de Ambiente en conjunto de la CAR emiten un

concepto técnico de afectación a los recursos hídricos y biodiversidad en la reserva forestal

protectora bosque oriental Bogotá. Se genera un expediente independiente por cada concepto

técnico emitido a solicitud de las Curadurías Urbanas, el cual se cierra con el acta conjunta

suscrita por la Secretaría de Ambiente y el Director de la CAR que contiene el concepto técnico

de afectación. 

*Solicitud de Curaduría Urbana (solicitud de emisión de concepto técnico para determinar

si una obra de construcción tiene afectación del recurso hídrico y la diversidad)

*Información del predio

*Planos

*Comunicación oficial interna (solicitud de información a las áreas)

*Comunicación oficial externa (solicitando información adicional a la Curaduría)

*Comunicación oficial externa (Respuesta de Curaduría)

*Comunicación oficial interna (solicitud de información complementaria a las áreas)

*Comunicación oficial interna (respuesta de las áreas consultadas)

*Acta conjunta (con la Corporación Autónoma Regional CAR con la emisión del concepto

técnico)

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 literal e.

Adelantar análisis jurídicos, unificar, recopilar y estandarizar conceptos e información

jurídica relevante sobre las diferentes normas relacionadas con los asuntos de

competencia de la Secretaría, llevando a cabo la revisión de la normatividad vigente y la

doctrina.

En cumplimiento de lo ordenado en la Acción Popular 2005-00662 la Secretaria Distrital

de Ambiente en conjunto de la CAR emiten un concepto técnico de afectación a los

recursos hídricos y biodiversidad en la reserva forestal protectora bosque oriental Bogotá.
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SERIE / SUBSERIE

CONCILIACIONES TRANSVERSAL CONCILIACIONES PREJUDICIALES TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

4 126PA05-PR04 Trámite de Conciliación

Prejudicial en el caso de que la SDA es

Convocada a la conciliación

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 24. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan

otras disposiciones. literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y extrajudicial

en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa

judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los intereses

legales de la Secretaría.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Las actividades para adelantar la adecuada representación de los intereses de la Secretaría

Distrital de Ambiente ante el Ministerio Público y la jurisdicción administrativa dentro del trámite

de la conciliación prejudicial o cualquier otro mecanismo alternativo de solución de conflictos

cuando ésta es la convocada.

*Ficha Técnica de Estudio para el Comité de Conciliación

*Comunicación Oficial externa de convocatoria de conciliación prejudicial

*Notificación de la fecha de audiencia de la Procuraduría General de la Nación

 *Poder

*Comunicación oficial interna solicitando información (en caso que se requiera)

*Comunicación oficial interna recibida mediante la cual alguna dependencia remite

información o soportes

*Ficha Técnica de Estudio para el Comité de Conciliación

*Comunicación oficial interna realizando convocatoria para Comité

*Acta de reunión del Comité de Conciliación 

*Certificación de la decisión

2 13 S

Una vez cumplido su tiempo de retención en el archivo central, se debe seleccionar el 10% del total de las conciliaciones

Prejudiciales del periodo. 

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original; Dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa . La documentación no seleccionada se

eliminará cumpliendo con el procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de trece (13) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de quince (15) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Art. 24. Por el cual se modifica la

estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. literal f.

Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su

representación judicial y extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias

judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de defensa

judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios

para garantizar la efectiva defensa de los intereses legales de la Secretaría.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades

del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá.
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DENOMINACIÓN 
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE

CONTROL A ENTIDADES SIN ANIMO

DE LUCRO AMBIENTALES

MISIONAL N/A N/A PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

7 PA05-PR07 Inspección, vigilancia y control

de las entidades sin ánimo de lucro

ambientales

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24. literal h. Proponer las regulaciones y normas ambientales requeridos para prevenir, controlar y mitigar los impactos

ambientales derivados de las actuaciones tanto de particulares, como de entidades públicas i. Las demás que le sean propias o asignadas de

acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad competente.

Decreto distrital 848 del 30 de diciembre de 2019. Por el cual se unifica la normativa sobre las actuaciones y los trámites asociados a la

competencia de registro y a la asignación de funciones en materia de inspección vigilancia y control sobre entidades sin ánimo de lucro

domiciliadas en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones. Art. 27. Asignación de funciones a la Secretaría Distrital de Ambiente en

materia de inspección, vigilancia y control. Asignase a la Secretaría Distrital de Ambiente el ejercicio de las funciones de inspección, vigilancia

y control de las ESAL que tengan por objeto la defensa y protección del medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el lleno de

los requisitos contemplados en la Ley 99 de 1993 y las demás disposiciones que se expidan sobre la materia.

Resolución interna 6266 del 25 de agosto de 2010. Por medio de la cual se delega una competencia en el titular de la Dirección Legal

Ambiental. (todo)

Circular distrital 012 del 25 de marzo de 2021. Instrucciones para el reporte de la información jurídica, financiera y contable de las vigencias

2019 2020 a las entidades distritales que ejercen función de inspección, vigilancia y control de entidades sin animo de lucro domiciliadas en

Bogotá D.C. 

La subserie documental PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE CONTROL A ENTIDADES SIN

ÁNIMO DE LUCRO AMBIENTALES, Los documentos establecen las actividades necesarias

para realizar la inspección, vigilancia y control a las entidades sin ánimo de lucro (ESAL) de

carácter ambiental, que tengan por objeto la defensa y protección del medio ambiente y los

recursos naturales renovables. Se genera un expediente por cada proceso administrativo, el

cual se cierra una vez se agoten todos los recursos administrativos y legales y se emita la

última actuación administrativa y/o jurídica respectiva. A partir del primer día hábil del año

inmediatamente siguiente se empieza a contar el tiempo de retención en el archivo de gestión

y una vez cumplido, podrá ser transferido al Archivo Central de la entidad.

*Comunicación oficial externa recibida de solicitud de Registro y sus anexos (acta

constitución, estatutos, balance financiero inicial, certificado de cámara de comercio,

dictamen del revisor fiscal, informe de gestión) 

*Comunicación oficial enviada de traslado por competencia

*Informe Contable y Financiero

*Informe Legal

*Resolución de reconocimiento de personería jurídica y registro ESAL (si hubiere lugar)

*Comunicación Oficial Externa de Reconocimiento y registro ESAL (si hubiere lugar)

*Comunicación Externa de requerimiento a la ESAL (si hubiere lugar)

*Auto de desistimiento Tácito de la solicitud de registro de la ESAL Ambiental

*Comunicación externa del auto de desistimiento Tácito de la solicitud de registro de la

ESAL Ambiental

*Resolución de desistimiento Tácito y archivo del trámite (si hubiere lugar)

*Notificación por Aviso

*Resolución que resuelve el recurso de reposición (si hubiere lugar)

*Comunicación Externa de citación

*Notificación de la Resolución que resuelve el recurso de reposición

*Informe contable y financiero

*Informe Legal

*Comunicación externa informando el cumplimiento de los criterios

*Comunicación externa de requerimiento a la ESAL

*Certificado de inspección, vigilancia y control

*Comunicación externa de entrega del certificado de inspección, vigilancia y control

*Comunicación externa de respuesta al quejoso

*Auto que ordena la apertura de averiguación preliminar

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

            

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24. literal h.

Proponer las regulaciones y normas ambientales requeridos para prevenir, controlar y

mitigar los impactos ambientales derivados de las actuaciones tanto de particulares,

como de entidades públicas i. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo

con la naturaleza de la dependencia, por autoridad competente.

Decreto distrital 848 del 30 de diciembre de 2019. Por el cual se unifica la normativa

sobre las actuaciones y los trámites asociados a la competencia de registro y a la

asignación de funciones en materia de inspección vigilancia y control sobre entidades sin

ánimo de lucro domiciliadas en el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones. Art. 27.

Asignación de funciones a la Secretaría Distrital de Ambiente en materia de inspección,

vigilancia y control. Asignase a la Secretaría Distrital de Ambiente el ejercicio de las

funciones de inspección, vigilancia y control de las ESAL que tengan por objeto la

defensa y protección del medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el lleno

de los requisitos contemplados en la Ley 99 de 1993 y las demás disposiciones que se

expidan sobre la materia.

Resolución interna 6266 del 25 de agosto de 2010. Por medio de la cual se delega una

competencia en el titular de la Dirección Legal Ambiental. (todo)

Circular distrital 012 del 25 de marzo de 2021. Instrucciones para el reporte de la

información jurídica, financiera y contable de las vigencias 2019 2020 a las entidades

distritales que ejercen función de inspección, vigilancia y control de entidades sin animo

de lucro domiciliadas en Bogotá D.C.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PROCESOS JUDICIALES TRANSVERSAL PROCESOS CIVILES TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

6 PA05-PR06 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Ley 1564 del 12 de julio de 2012- Nuevo Código General del Proceso (CGP)

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría.

 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Se forma un expediente por cada uno de los procesos judiciales, el cual se cierra con la última

actuación jurídica. El tiempo de retención empieza a contar a partir del 1o de enero del año

inmediatamente siguiente al registro del último documento adjunto al expediente. 

*Notificación auto admisorio de la demanda

*Auto admisorio de la demanda

*Demanda y sus anexos (si los hubiere)

*Poder

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial recepción de antecedentes

*Escrito de contestación de la demanda

*Acta de comité de conciliación

*Certificación del comité de conciliación

*Soporte documental de audiencias

*Pruebas allegadas en el proceso

*Escrito de alegatos de conclusión (En caso de ser procedente)

*Fallo de primera instancia

*Recurso de apelación

*Soporte documental de audiencia de sustentación y fallo de segunda instancia (si

hubiere lugar)

*Fallo de segunda instancia (si hubiere lugar)

*Escrito de interposición de recursos extraordinarios (cuando procedan)

*Providencia mediante la cual se resuelve el recurso extraordinario (en caso de haberse

interpuesto y ser procedente el recurso)

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

*Providencia mediante la cual se resuelve la solicitud de aclaración de la sentencia (en

caso de haberse solicitado)

*Resolución de cumplimiento del fallo, en caso de condena contra la entidad

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen valor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría.  

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1564 del 12 de julio de 2012- Nuevo Código General del Proceso (CGP)

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PROCESOS JUDICIALES TRANSVERSAL PROCESOS CONTENCIOSO ADMINISTRATIVOS TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

6 PA05-PR06 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Ley 80 de 1993 y Ley 489 de 1998 entre otras disposiciones normativas que regulan la materia, los representantes legales de las entidades

publicas podrán delegar la contratación administrativa en funcionarios del nivel directivo y asesor

Ley 1437 de 2011 Nivel Nacional.  Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Se forma un expediente por cada uno de los procesos judiciales, el cual se cierra con la última

actuación jurídica. El tiempo de retención empieza a contar a partir del 1o de enero del año

inmediatamente siguiente al registro del último documento adjunto al expediente. 

*Demanda y sus anexos (si lo inicia la Secretaria Distrital de Ambiente)

*Notificación auto admisorio de la demanda

*Auto admisorio de la demanda

*Demanda y sus anexos

*Poder

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial recepción de antecedentes

*Escrito de contestación de la demanda

*Acta comité de conciliación

*Certificación del comité de conciliación

*Soporte documental de audiencias

*Pruebas allegadas en el proceso

*Escrito de alegatos de conclusión, en caso de requerirse

*Fallo de primera instancia

*Recurso de apelación (en caso de ser interpuesto)

*Escrito de alegatos de conclusión (En caso de ser procedente)

*Alegatos de conclusión de segunda instancia (si hubiere lugar)

*Fallo de segunda instancia (si hubiere lugar)

*Escrito de interposición de recursos extraordinarios (cuando procedan)

*Providencia mediante la cual se resuelve el recurso extraordinario (en caso de haberse

interpuesto y ser procedente el recurso)

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

*Providencia mediante la cual se resuelve la solicitud de aclaración de la sentencia, en

caso de haberse solicitado

*Comunicación oficial interna de traslado al competente

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen valor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades

del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PROCESOS JUDICIALES TRANSVERSAL PROCESOS LABORALES TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

6 PA05-PR06 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Sentencia C-424/15, (Bogotá D.C., 8 de julio de 2015) CODIGO PROCESAL DEL TRABAJO-Procedencia de la consulta de sentencias de

primera instancia adversas a las pretensiones del trabajador CONSULTA DE SENTENCIAS DE PRIMERA INSTANCIA ADVERSAS A LAS

PRETENSIONES DEL TRABAJADOR, AFILIADO O BENEFICIARIO-Exequibilidad condicionada en el entendido que también serán

consultadas ante el correspondiente superior funcional

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Se forma un expediente por cada uno de los procesos judiciales, el cual se cierra con la última

actuación jurídica. El tiempo de retención empieza a contar a partir del 1o de enero del año

inmediatamente siguiente al registro del último documento adjunto al expediente. 

*Notificación auto admisorio de la demanda

*Auto admisorio de la demanda

*Demanda y sus anexos

*Poder

*Comunicación oficial solicitud de antecedentes

*Comunicación oficial interna de recepción de antecedentes

*Escrito de contestación de la demanda

*Acta comité de conciliación

*Certificación del comité de conciliación

*Soporte documental de audiencias

*Pruebas allegadas en el proceso

*Fallo de primera instancia

*Recurso de apelación (en caso de ser interpuesto)

*Soporte documental de audiencia de trámite y juzgamiento de segunda instancia (si

hubiere lugar)

*Fallo de segunda instancia (Si hubiere lugar)

*Escrito de interposición de recursos extraordinarios (cuando procedan)

*Providencia mediante la cual se resuelve el recurso extraordinario (en caso de haberse

interpuesto y ser procedente el recurso)

*Escrito de solicitud de aclaración de la sentencia, en caso de ser procedente

*Providencia mediante la cual se resuelve la solicitud de aclaración de la sentencia, en

caso de haberse solicitado

5 15 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen valor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional. 

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24 .

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

PROCESOS JUDICIALES TRANSVERSAL PROCESOS PENALES TRANSVERSAL PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

6 PA05-PR06 Procesos judiciales en contra

de la Entidad

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Se forma un expediente por cada uno de los procesos judiciales, el cual se cierra con la última

actuación jurídica. El tiempo de retención empieza a contar a partir del 1o de enero del año

inmediatamente siguiente al registro del último documento adjunto al expediente. 

*Solicitud interna de trámite de denuncia o conocimiento público, queja ciudadana

*Denuncia

*Poder

*Citación audiencia de formulación de imputación o comunicación de archivo (termina

indagación)

*Citación audiencia de formulación de acusación

*Escrito de acusación

*Descubrimientos de elementos probatorios y evidencia física

*Citación audiencia preparatoria 

*Citación audiencia de juicio oral

*Preclusión o preacuerdo (si hubiere lugar)

*Sentencia de primera instancia

*Recurso de apelación, en caso de ser interpuesto

*Fallo de segunda instancia (si hubiere lugar)

*Escrito de recurso extraordinario de casación (si hubiere lugar)

*Demanda de Casación (en caso de haberse interpuesto y ser procedente el recurso)

*Sentencia de Casación (en caso de haberse interpuesto y ser procedente el recurso)

*Solicitud de incidente de reparación integral

*Citación para primera audiencia de incidente

*Cuantificación del perjuicio ambiental y anexos (pruebas)

*Citación para segunda audiencia de incidente de reparación integral

*Pruebas del incidentado (si hubiere lugar)

*Citación a tercera audiencia de incidente

*Propuesta de conciliación por parte del incidentado (si hubiere lugar)

*Ficha técnica de conciliación para temas de relevancia jurídica

1 19 S

Esta es una copia conservada por la entidad de los expedientes que reposa en las instancias judiciales correspondientes, que

son los que realmente poseen valor legal, se recomienda seleccionar una muestra cualitativa de acuerdo con el impacto del

proceso en la entidad, la complejidad, las instancias judiciales completitud, entre otras como una forma de conservar huella

en la memoria institucional.  

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de diez y nueve (19) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

240 SECCIÓN DIRECCION LEGAL AMBIENTAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROCESOS POLÍCIVOS DE

SEGUNDA INSTANCIA

MISIONAL N/A N/A PA05-CP 

GESTIÓN 

JURÍDICA

14 PA05-PR14 Procesos Policivos Segunda

Instancia

Ley 1801 del 29 de julio de 2016. Por la cual se expide el Código Nacional de Seguridad y Convivencia Ciudadana. Capitulo II Recurso Hídrico,

Fauna, Flora y Aire. Art. 100, 101, 102, 103 y 104. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 24 literal f. Coordinar el grupo de defensa técnica judicial de la Secretaría respecto a su representación judicial y

extrajudicial en los diferentes procesos y ante las instancias judiciales y administrativas bajo las directrices e instructivos que en materia de

defensa judicial se establezcan en el Distrito Capital, estableciendo los mecanismos necesarios para garantizar la efectiva defensa de los

intereses legales de la Secretaría. 

Acuerdo distrital 735 del 09 de enero de 2019. Por el cual se dictan normas sobre competencias y atribuciones de las Autoridades Distritales

de Policía, se modifican los Acuerdos Distritales 79 de 2003, 257 de 2006, 637 de 2016, y se dictan otras disposiciones. Art. 14. Secretaría

Distrital de Ambiente. Adiciónese el literal V al artículo 103 del Acuerdo Distrital 257 de 2006, el cual quedará así: (…)

V. Conocer, dar trámite y decidir del recurso de apelación de las decisiones que profieran los Inspectores y Corregidores Distritales de Policía,

respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia en los siguientes asuntos:

1. Comportamientos contrarios a la preservación del agua, establecidos en el artículo 100 de la Ley 1801 de 2016.

2. Comportamientos que afectan las especies de flora o fauna silvestre, entre los que se destacan la extracción, tráfico, tenencia,

comercialización y movilización ilegal, entre otros establecidos en el artículo 101 de la Ley 1801 de 2016.

3. Comportamientos que afectan el aire, establecidos en el artículo 102 de la Ley 1801 de 2016.

4. Comportamientos que afectan las áreas protegidas del Sistema Nacional de Áreas Protegidas (SINAP) y áreas de especial importancia

ecológica, establecidos en el artículo 103 de la Ley 1801 de 2016.

5. Comportamientos relacionados con actividades que son objeto de control en el desarrollo de la minería, establecidos en el artículo 104 de la

Ley 1801 de 2016.

6. Comportamientos contrarios a la limpieza y recolección de residuos, escombros, residuos de construcción y demolición y malas prácticas

habitacionales, establecidos en el artículo 111 de la Ley 1801 de 2016.

7. Comportamientos de contaminación visual relacionados con fijar en espacio público propaganda, avisos o pasacalles, pancartas, pendones, 

La subserie documental PROCESOS POLICIVOS SEGUNDA INSTANCIA, contiene la

documentación que permite evidenciar la respuesta de los traslados de los procesos policivos

que realizan los inspectores de policías de las Alcaldías Locales, los cuales tienen como

origen un comparendo que interpusieron al ciudadano que fue declarado infractor. A la

Secretaría Distrital llegan únicamente los recursos de apelación en segunda instancia con

base en los artículos 100 al 104 de la Ley 1801 de 2016 (proceso jurisdiccional). La entidad

analiza la competencia, avoca conocimiento (de lo contrario, se traslada por competencia), se

cumple con el debido proceso y emite Resolución que confirma o revoca la decisión de

primera instancia. Se conforma un expediente independiente por cada proceso policivo, cuyo

trámite se cierra con el acto administrativo que decide. Una vez cumpla su tiempo de retención

en el archivo de gestión, esté podrá ser transferido al Archivo Central de la entidad. 

*Comunicación oficial externa mediante la cual se recibe el proceso policivo

*Auto que Avoca Conocimiento

*Comunicación oficial externa mediante la cual se recibe escrito de sustentación (demás

soportes)

*Resolución que decide

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad con la

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Tiene reserva legal, caducidad y prescripción.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 1801 del 29 de julio de 2016. Por la cual se expide el Código Nacional de Seguridad y 

Convivencia Ciudadana. Capitulo II Recurso Hídrico, Fauna, Flora y Aire. Art. 100, 101,

102, 103 y 104. 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 24.

Acuerdo distrital 735 del 09 de enero de 2019. Por el cual se dictan normas sobre

competencias y atribuciones de las Autoridades Distritales de Policía, se modifican los

Acuerdos Distritales 79 de 2003, 257 de 2006, 637 de 2016, y se dictan otras

disposiciones. Art. 14. Secretaría Distrital de Ambiente. Adiciónese el literal V al artículo

103 del Acuerdo Distrital 257 de 2006.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DE ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS TRANSVERSAL PA06-CP 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

7 PA06-PR16 Disposición de documentos Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Documentación que permite evidenciar el trámite que debe realizar la entidad para surtir el

proceso de valoración documental, puntualmente cuando la disposición final corresponde a

eliminación o selección.

*Mapa de series documentales

*Inventario de Documentación que ha cumplido sus tiempos de retención y cuya

disposición final sea la eliminación

*Informe técnico de eliminación documental

*Correo electrónico presentación Comité Institucional de Gestión y Desempeño

*Acta del Comité del donde se aprueba la eliminación documental

*Acta de Comité institucional de Gestión y Desempeño – Concepto técnico de aprobación

*Comunicación Oficial externa remitiendo las observaciones de los ciudadanos al Archivo

de Bogotá

*Acta de Disposición Final – Eliminación Documental

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Por el

cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DE LA COMISIÓN DE PERSONAL TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen k. Recomendar al Secretario sobre la formulación

de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de la Secretaría.

Que el artículo 16 de la Ley 909 de 2004 y el artículo 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de 2015 establecen que en todos los organismos y

entidades regulados por la Ley 909 de 2004 debe existir una Comisión de Personal, la cual establece su propio reglamento de funcionamiento

y elige de su seno a un presidente. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La Comisión de Personal es un órgano de asesoría y coordinación en materia de empleo

público y carrera administrativa que actúa al interior de la entidad. Las decisiones de dicha

Comisión quedan consignadas en dichas actas

*Citación de la Comisión de Personal

*Acta  de Comisión de Personal

*Registro de asistencia

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Que el artículo 16 de la Ley 909 de 2004 y el artículo 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de

2015.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA Y

CONCILIACIÓN LABORAL

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente.k. Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Es la instancia que actúa de manera conciliatoria y efectiva como mediador en la resolución de

conflictos y en situaciones relacionadas con el acoso laboral en la SDA. La documentación se

ordena secuencialmente en un expediente por año, el cual se abre potencialmente el 1 de

enero y se cierra el 31 de diciembre. A partir del 1 de enero, del año siguiente, se empieza a

contar el tiempo de retención en el archivo de gestión. Cuando se cumpla el tiempo de

retención en el archivo de gestión, se debe realizar la transferencia documental para el Archivo

Central.

*Comunicación oficial de citación a reunión del Comité de Convivencia Laboral

*Actas de reunión del Comité de Convivencia Laboral

*Informe de gestión del Comité de Convivencia Laboral

*Intervención grupos focales

*Campañas de prevención (talleres, voz a voz)

*Acto administrativo de directrices del Comité de Convivencia Laboral

*Convocatoria  a la elección del comité de convivencia laboral

*Lista de aspirantes inscritos para la elección del COPASO

*Documento de divulgación de la lista de candidatos inscritos al Comité de Convivencia

Laboral

*Comunicación oficial de notificación a los jurados

*Acta de apertura y cierre de elecciones del Comité de Convivencia Laboral

*Lista general de votantes y jurados

*Divulgación correo electrónico de resultados de los representantes de los funcionarios

*Acto administrativo de conformación del  comité

*Comunicación oficial de asignación de los representantes por la administración

(designados por el Secretario)

*Notificación a los representantes del comité

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022
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1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ DE INVENTARIOS TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

2 PA07-PR02 Egreso o retiro definitivo de

bienes por baja, pérdida o hurto

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 25, literal g.

Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento, custodia, seguros,

mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques ambientales y demás bienes

y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

Resolución interna 422 del 5 de marzo de 2007. Por la cual se crea el Comité de Inventarios de la Secretaria Distrital de Ambiente. 

Resolución interna 3739 del 22 de mayo de 2009. Por la cual se modifica la Resolución 422 de 2007, por la cual se creó el Comité de

inventarios de la Secretaria Distrital de Ambiente. 

Permite evidenciar las decisiones corporativas respecto a la gestión realizada en busca de

mantener actualizado y depurado el inventario de la entidad y coordinar, planificar y apoyar la

gestión realizada por el Almacén de la entidad.

*Convocatoria al Comité

*Lista de asistencia

*Actas de comité

*Comunicaciones oficiales

*Antecedentes y anexos

2 18 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. 

Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se conservará de

manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría, dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez y ocho (18) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20)

años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Resolución interna 422 del 5 de marzo de 2007. Por la cual se crea el Comité de

Inventarios de la Secretaria Distrital de Ambiente. 

Resolución interna 3739 del 22 de mayo de 2009. Por la cual se modifica la Resolución

422 de 2007, por la cual se creó el Comité de inventarios de la Secretaria Distrital de

Ambiente.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente. k Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

Resolución interna 00272 del 30 de enero de 2020. Por medio de la cual se conforma el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

para la vigencia 2020-2022 de la SDA 

La subserie documental ACTAS DEL COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO COPASST contienen información que evidencia las acciones del organismo de

promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de Salud Ocupacional dentro de la

Entidad. 

*Comunicación oficial de citación a reunión del comité COPASST

*Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST

*Informe de gestión del comité COPASST

*Investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo

*Campañas de prevención y promoción

*Inspecciones de Seguridad

*Acto administrativo de directrices del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

*Convocatoria  a la elección del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

*Lista de aspirantes inscritos para la elección del COPASST

*Documento de divulgación de la lista de candidatos inscritos al COPASST

*Lista general de votantes y jurados publicada

*Comunicación oficial de notificación a los jurados

*Acta de apertura y cierre de elecciones del COPASST

*Lista general de votantes

*Divulgación correo electrónico de resultados de los representantes de los funcionarios

*Acto administrativo de conformación del Comité 

*Comunicación oficial de asignación de los representantes por la administración

(designados por el Secretario)

*Notificación a los representantes del Comité

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Resolución interna 00272 del 30 de enero de 2020. Por medio de la cual se conforma el

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo para la vigencia 2020-2022 de la SDA

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

COMPROBANTES DE ALMACÉN TRANSVERSAL COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES TRANSVERSAL N/A 2 PA07-PR02 Egreso o retiro definitivo de

bienes por baja, pérdida o hurto

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene las evidencias por la cual se retira un bien del servicio de forma física y de los

registros del patrimonio de la entidad.
*Comprobantes

*Concepto técnico de baja

*Acta de valorización

*Denuncia por pérdida

*Acto administrativo (copia de resolución mediante la cual se autoriza y ordena la baja de

bienes)

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente,

según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                            

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

COMPROBANTES DE ALMACÉN TRANSVERSAL COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

1 PA07-PR01 Ingresos, egresos y traslados

de bienes

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene las evidencias por la cual ingresa un bien en forma física y entra a formar parte

patrimonio de la entidad.
*Solicitud de ingreso de los bienes a almacén (compra)

*Documentos que soporta el ingreso (contrato, factura, acta de recibo a satisfacción)

*Comprobante de ingreso de bienes de consumo

*Acta de reunión de suspensión transitoria del recibo de bienes

*Comunicación oficial interna enviando acta de entrega y recibo del bien a satisfacción

*Solicitud de ingreso de los bienes a almacén (reposición o traslado entre entidades)

*Documentos que soporta el ingreso (contrato o acto administrativo, factura, acta de

recibo a satisfacción)

*Acta para reintegro de elementos por reposición

*Comprobante de ingreso de bienes  devolutivos

*Comunicación oficial interna enviando copia del comprobante de ingreso de bienes

devolutivos

*Comunicación oficial interna solicitud de inclusión de los bienes al seguro

*Comunicación oficial interna informando la reposición del bien al SGCD

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                           

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

COMPROBANTES DE ALMACÉN TRANSVERSAL COMPROBANTES DE REINTEGRO DE BIENES TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

1 PA07-PR01 Ingresos, egresos y traslados

de bienes

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Se trata de las actividades realizadas para el manejo y control de la salida y traslados de los

bienes que reposan en Bodega y pasan a  hacer parte de los bienes en servicio de la SDA.
*Comunicación oficial interna traslado o salida de bienes de almacén a servicio

*Comprobante de traslado de elementos devolutivos B-F

*Inventario Individual

*Comunicación oficial interna de solicitud de bienes devolutivos

*Solicitud de reintegro de elementos devolutivos 

*Comunicación oficial 

*Comprobante de traslado de elementos devolutivos F-B

*Inventario Individual

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                        

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

COMPROBANTES DE ALMACÉN TRANSVERSAL COMPROBANTES DE SALIDA DE BIENES TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

2 PA07-PR02 Egreso o retiro definitivo de

bienes por baja, pérdida o hurto

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Se trata de las actividades realizadas para el manejo y control de la salida y traslados de los

bienes que reposan en Bodega y pasan a  hacer parte de los bienes en servicio de la SDA.
*Comunicación oficial interna informando el  hurto o perdida de un bien (denuncia)

*Comunicación oficial interna de remisión de la copia de egreso de elementos devolutivos -

baja para reclamación ante la aseguradora

*Comunicación oficial interna de remisión de la copia del comprobante de egreso de

elementos devolutivos - baja para investigación disciplinaria

*Comunicación oficial interna de remisión de Informe técnico sobre los bienes

susceptibles de baja

*Comunicación oficial interna de remisión de Concepto sobre los bienes susceptible de

baja

*Acta de Comité

Resolución de baja de bienes

*Comprobante de egreso de elementos devolutivos –bajas

*Acta de entrega y recibo de bienes 

*Acta de destrucción

*Comunicación oficial interna de remisión del comprobante de egreso de baja para

exclusión ante la aseguradora

*Comunicación oficial

*Comunicación de respuesta al ofrecimiento

*Comunicación oficial interna de envío del Acta de entrega y recibo de bienes

*Comprobante de egreso elementos de consumo

*Comunicación oficial solicitando  elementos de consumo

*Solicitud de elementos de consumo

*Solicitud de elementos de papelería y útiles de oficina

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente,

según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                               

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CUENTAS MENSUALES DE ALMACÉN TRANSVERSAL N/A N/A PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

1

2

4

PA07-PR01 Ingresos, egresos y traslados

de bienes

PA07-PR02 Egreso o retiro definitivo de

bienes por baja, pérdida o hurto

PA07-PR04 Toma Física o Inventario 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Permite evidenciar la relación de ingresos y egresos de bienes debido a cualquier tipo de movimiento, en un

periodo determinado (mensual, semestral, anual). La documentación se ordena secuencialmente en un

expediente por año, el cual se abre potencialmente el 1 de enero y se cierra el 31 de diciembre. A partir del

1 de enero, del año siguiente, se empieza a contar el tiempo de retención en el archivo de gestión.

*Comunicaciones oficiales

*Informe consolidado de elementos y saldos contables de inventarios

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad Ley

1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

HISTORIALES DE VEHÍCULOS TRANSVERSAL N/A N/A PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

3 PA07-PR03 Mantenimiento del parque

automotor

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Con la documentación de cada historial de vehículo, se conforma un expediente, el cual se

cierra en la fecha en que se radica la última comunicación que evidencia la finalización de la

respectiva actuación institucional.

*Hoja de vida del vehículo

*Control de consumo de combustible

*Control de consumo de energía para vehículos eléctricos

*Solicitud de mantenimiento preventivo y correctivo

*Correo Institucional o Forest de Solicitud de mantenimiento Preventivo/Correctivo

*Cotización de diagnostico para el mantenimiento o reparación vehicular

*Autorización de cotización

*Acta de entrega y recibo a satisfacción

*Comunicación oficial interna solicitando la programación para la inspección de las

emisiones a las fuentes móviles de la SDA

*Informe inspección a las emisiones de las fuentes móviles de la SDA

*Solicitud de mantenimiento preventivo-correctivo
2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad Ley

1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

HISTORIAS LABORALES TRANSVERSAL N/A N/A PA01-CP 

GESTIÓN 

TALENTO 

HUMANO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

25

26

27

PA01-PR03 Afiliación Riesgos Laborales

PA01-PR09 Encargo

PA01-PR10 Evaluación del Desempeño

Laboral

PA01-PR11 Licencia de Maternidad, de

Paternidad o Incapacidad por Enfermedad o

Accidente de Trabajo

PA01-PR12 Situación administrativa de

permisos

PA01-PR13 Posesión

PA01-PR16 Selección y Nombramiento

Ordinario, Periodo de Prueba y Provisional

PA01-PR19 Traslados

PA01-PR21 Liquidación Nómina

PA01-PR22 Reconocimiento y reporte de

horas extras y trámite de tiempo

compensatorio

PA01-PR23 Liquidación Aportes

PA01-PR24 Liquidación Prima Técnica

PA01-PR29 Vacaciones

PA01-PR30 Retiro Parcial de Cesantías

PA01-PR32 Elaboración y ejecución de los

Planes Institucionales de Capacitación y

Estímulos

PA01-PR34 Acuerdos de Gestión

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente.k. Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La serie documental contiene la documentación de los servidores público de planta y

provisionales de la SDA, así como los trámites y evidencias de su relación laboral con la

entidad.

*Lista de elegibles

*Hoja de vida SIDEAP

*Hoja de vida personal

*Constancia de estudios

*Constancias de experiencia laboral

*Registro de cumplimiento de requisitos

*Certificación de cumplimiento de requisitos

*Comunicación oficial de notificación  de la resolución  de nombramiento

*Resolución de nombramiento provisional

*Declaración juramentada de bienes y rentas

*Copia del documento de identidad

*Copia de la libreta militar (para hombres)

*Certificado  judicial de antecedentes y requerimientos  judiciales

*Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación

*Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personería  de Bogotá

*Certificado de antecedentes fiscales   de la Contraloría General de la Nación

*Declaración Juramentada de Alimentos

*Copia de la  tarjeta Profesional (de acuerdo al cargo)

*Certificación medica para la vinculación

*Actas de posesión

*Formulario de afiliación a entidad promotora de salud

*Formulario de afiliación  a  fondo de cesantías

*Formulario de Afiliación a Fondo de Pensiones y soportes

*Formulario de afiliación caja de compensación

*Registro civil de nacimiento de los hijos

2 78 S

La documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte

original, así mismo, se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; Dicho proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. La documentación no seleccionada se eliminará cumpliendo con el

procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de setenta y ocho (78) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de ochenta

(80) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y

VIGILANCIA

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal a. Dirigir y controlar la gestión de la contratación, de la administración de recursos y la ejecución presupuestal,

financiera y contable; y garantizar la presentación de los informes que respecto de dicha gestión requieran la Secretaría, las entidades

externas y organismos de control y aplicar las normas y políticas en la materia.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene documentación que la Dirección de Gestión Corporativa remite directamente a los

organismos de control y vigilancia, como por ejemplo los informes que el área remite a la

Personería de Bogotá respecto a las historias laborales.

*Comunicaciones oficiales

*Informes a Entidades de Control y Vigilancia

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022



FONDO
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D
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NIVEL DE 

DESCRIPCIÓN
DEPENDENCIA

ESTADO DE LA 

SERIE / SUBSERIE
SERIE  (TG)

SERIE MISIONAL / 

TRANVERSAL
SUBSERIE (TE)

SUBSERIE 
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TRANSVERSAL

Proceso No. Procedimiemto JUSTIFICACIÓN CONTENIDO
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AG 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AC
DISPOSICIÓN FINAL 

CONCEPTO DE VALORACIÓN NOTA DEL ARCHIVISTA
REGLAS O NORMAS

FECHA DE DESCRIPCIÓN

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES A OTROS ORGANISMOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal a. Dirigir y controlar la gestión de la contratación, de la administración de recursos y la ejecución presupuestal,

financiera y contable; y garantizar la presentación de los informes que respecto de dicha gestión requieran la Secretaría, las entidades

externas y organismos de control y aplicar las normas y políticas en la materia.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Permite evidenciar la respuesta que la Dirección de Gestión Corporativa realiza directamente a

otras entidades como por ejemplo los informes de seguimiento a la generación de residuos

que realiza a la UAESP o informes que remite directamente al DASC.

*Solicitud

*Informe a otros organismos 

*Comunicación oficial remitiendo el informe

2 3 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará por método sistemático, una muestra a

conservar representativa del 10% de la producción de la vigencia. 

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.
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INFORMES TRANSVERSAL INFORMES DE GESTIÓN INTEGRAL DE

RESIDUOS

TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

9 PA07-PR10 Gestión Integral de Residuos

Sólidos

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal r. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

La subserie documental, INFORMES DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS contiene el

registro de actividades en las etapas de generación, separación en la fuente, almacenamiento, 

recolección, tratamiento y disposición final, de los residuos sólidos en las sedes de la

Secretaría Distrital de Ambiente. 

*Actas, planillas, o manifiesto de transporte

*Registro residuos aprovechables presentado por el gestor externo (manifiesto de

recolección)

*Registro Residuos Peligrosos

*Verificación cumplimiento medidas para la entrega residuos al transportador

*Movilización de RESPEL entre sedes de la SDA

*Certificados de aprovechamiento, tratamiento y/o disposición final de residuos peligrosos

*Registro residuos orgánicos aprovechables

*Informes semestrales de la gestión integral de los residuos (verificación) entregado a la

Subdirección de Políticas y Planes Ambientales a través de la herramienta STORM

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL BANCOS TERMINOLÓGICOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 25 literal e.

Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria para su adecuada conservación y

manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la Secretaría; coordinar su actualización y

consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en las

entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

La subserie documental BANCOS TERMINOLÓGICOS es un Instrumento archivístico en el cual 

se registran la definición de las series y subseries documentales que produce una entidad en

cumplimiento de sus funciones. 

*Banco Terminológico

2 8 CT

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL CUADROS DE CLASIFICACIÒN DOCUMENTAL TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 25 literal e.

Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria para su adecuada conservación y

manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la Secretaría; coordinar su actualización y

consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en las

entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

Permite registrar de manera jerarquizada la estructura orgánica de la entidad en secciones,

subsecciones, series y subseries documentales, así como la legislación que sustenta su

producción. 

*Cuadro de clasificación documental

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5)

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL INSTRUMENTOS DE DESCRIPCIÓN DE ARCHIVOS TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. F. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Cada instrumento se debe mantener en un expediente independiente. La documentación se

ordena secuencialmente en un expediente por año, el cual se abre potencialmente el 1 de

enero y se cierra el 31 de diciembre. A partir del 1 de enero, del año siguiente, se empieza a

contar el tiempo de retención en el archivo de gestión. 

*Catalogo de Descripción Archivística  

*Inventario de registros documentales

2 3 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará los catálogos y aquellos inventarios de

cierre del periodo o vigencia. La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico,

donde se conservará en su soporte original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría;

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa, dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión

Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL TABLAS DE CONTROL DE ACCESO TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto Distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 25 literal e.

Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria para su adecuada conservación y

manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la Secretaría; coordinar su actualización y

consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en las

entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

La subserie documental TABLAS DE CONTROL DE ACCESO es una herramienta de

referencia, que se utiliza para establecer las agrupaciones documentales series y subseries

en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restricción. 

*Tablas de Control de Acceso

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8.
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en las

entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Las Tablas de Retención Documental - TRD, constituyen un instrumento archivístico que

permite la clasificación documental de la entidad acorde a su estructura orgánico - funcional, e

indica los criterios de retención y disposición final resultante de la valoración documental por

cada una de las agrupaciones.

*Solicitud de elaboración o actualización de la TRD del área

*Cuadro de caracterización documental - registro de activos de información – índice de

información clasificada y reservada

*Cuadro de clasificación documental

*Fichas de valoración documental

*Tabla de Retención Documental

*Comunicación oficial remitiendo las TRD para concepto del Archivo de Bogotá

*Concepto de la TRD del Archivo de Bogotá

*Comunicación oficial remisoria de la Tabla de Retención Documental al Consejo Distrital

de Archivos

*Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos (aprobando la TRD)

*Resolución adoptando la TRD, los cuadros de caracterización y el cuadro de

clasificación documental (copia) 2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015 Artículo 2.8.2.5.8. 

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá
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INSTRUMENTOS ARCHIVÍSTICOS TRANSVERSAL TABLAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Las TVD son el listado de asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de

permanencia, así como su disposición final. Se elaboran para intervenir los fondos

acumulados de la SDA.

*Metodología de elaboración

*Cuadros de evolución de la estructura  orgánica

*Tablas de Valoración Documental

*Registros de implementación

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE

INFORMACIÓN PÚBLICA

TRANSVERSAL ÍNDICES DE INFORMACIÓN CLASIFICADA Y

RESERVADA

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

El Índice de Información Clasificada y Reservada es el inventario de la información pública

generada, obtenida, adquirida o controlada por el sujeto obligado (SDA), en calidad de tal, que

ha sido calificada como clasificada o reservada.

*Índice de Información Clasificada y Reservada

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INSTRUMENTOS DE GESTIÓN DE

INFORMACIÓN PÚBLICA

TRANSVERSAL REGISTROS DE ACTIVOS DE INFORMACIÓN TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Los registros de activos de información es el inventario de la información pública que la

entidad genere, obtenga, adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.
*Registro de Activos de Información 

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II Numeral 38. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022
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C
Ó

D
. 

D
E

P

NIVEL DE 

DESCRIPCIÓN
DEPENDENCIA

ESTADO DE LA 

SERIE / SUBSERIE
SERIE  (TG)

SERIE MISIONAL / 

TRANVERSAL
SUBSERIE (TE)

SUBSERIE 

MISIONAL / 

TRANSVERSAL

Proceso No. Procedimiemto JUSTIFICACIÓN CONTENIDO
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AG 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AC
DISPOSICIÓN FINAL 

CONCEPTO DE VALORACIÓN NOTA DEL ARCHIVISTA
REGLAS O NORMAS

FECHA DE DESCRIPCIÓN

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INVENTARIOS TRANSVERSAL INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

4 PA07-PR04 Toma física o inventario Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g. Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento,

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene la información que permite evidenciar la verificación física de los bienes o elementos

en el almacén, áreas, a cargo de servidores públicos, terceros, usuarios, entre otros, con el fin

de confrontar y conciliar las existencias reales, contra los saldos registrados en el software de

almacén e inventarios, los registros de inventarios individuales y el área contable.

*Cronograma

*Comunicaciones Oficiales Internas de asignación para la toma física

*Acta de Reunión y lista de asistencia de capacitación para la toma física

*Comunicación oficial interna del cronograma para la toma física de inventarios

*Acta de inicio de toma física

*Toma Física de bienes en servicio o bodega

*Check list deterioro

*Comunicación oficial de solicitud valoración sobrantes de inventario

*Acta de finalización de toma física

*Informe final de la toma física

*Comunicación oficial interna de presentación de informe final

*Comunicación oficial interna de envío formatos check list diligenciados en la toma física
2 8 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará por método sistemático, una muestra a

conservar representativa del 10% de la producción de la vigencia. .

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INVENTARIOS TRANSVERSAL INVENTARIOS DE LA BIBLIOTECA Y CENTROS DE 

DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN

TRANSVERSAL PA06-CP 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

5

6

PA06-PR10 Ingreso y Catalogación del

Material Bibliográfico del Centro de

Documentación

 

PA06-PR12 Selección y Depuración del

Material Bibliográfico del Centro de

Documentación

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Contiene la documentación que permite evidenciar el procedimiento de catalogación del

material bibliográfico que llega al Centro de Documentación en calidad de canje o donación e

ingresarlo a la base de datos de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

*Constancia 

*Acta de recibo a satisfacción

*Comunicación oficial interna 

*Inventario y base de datos

2 8 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará por método sistemático, una muestra a

conservar representativa del 10% de la producción de la vigencia. .

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

LIBROS AUXILIARES DE CAJA

MENOR

TRANSVERSAL N/A N/A PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

13 PA07-PR14 Constitución y manejo de caja

menor.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal r. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

La subserie Libros Auxiliares de Caja Menor está constituida por los libros donde se

contabilizan diariamente las operaciones que afectan la Caja Menor, indicando fecha, concepto 

y valor según el comprobante que respalda cada operación, el cual se cierra en la fecha del

último documento que permita evidenciar la finalización de la actuación administrativa.

*Libro auxiliar de caja menor

*Registros de movimientos de caja menor

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                        

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad Ley

1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PLANES TRANSVERSAL PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

13 PA07-PR13 Formulación, Ejecución y

Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal b. Coordinar la elaboración y ejecución del Plan Anual de Compras, de acuerdo con las necesidades de la

Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Los documentos evidencian las actividades para la formulación, actualización, ejecución y

seguimiento del Plan anual de adquisiciones, que oriente estratégicamente las compras,

contrataciones, instrumentos y recursos disponibles de la Secretaría Distrital de Ambiente

para cada vigencia fiscal.

*Comunicación oficial interna informando el presupuesto asignado por rubros de

funcionamiento y proyectos de inversión

*Programación y Seguimiento al Plan anual de adquisiciones y se remite vía FOREST a la 

SPCI

*Comunicación oficial interna enviando el Plan anual de adquisiciones para revisión

*Programación y seguimiento al Plan anual de adquisiciones

*Correo electrónico con observaciones respecto al plan 

*Acta de reunión de la presentación del Plan anual de adquisiciones

*Comunicación oficial interna enviando el PAA aprobado

*Plan anual de adquisiciones consolidado

*Solicitud de modificación al Plan anual de adquisiciones

*Programación y seguimiento al Plan anual de adquisiciones
4 4 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cuatro (4) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de ocho (8) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

10 PA07-PR10 Gestión Integral de Residuos

Sólidos

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal r. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Se elabora una nueva versión del plan cada año, la cual se remite a la autoridad ambiental

(para el caso corresponde a la (Subdirección de Control Ambiental al Sector Público). Cada

versión del plan, conforma un expediente independiente, el cual se cierra en la fecha en que se 

adjunta la última comunicación que permita evidenciar la finalización de la actuación

administrativa.

*Plan gestión integral de residuos

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años  por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE MANTENIMIENTO DE

INFRAESTRUCTURA FÍSICA

TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

11 PA07-PR12 Mantenimiento de

Infraestructura Física.

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal i. Formular y ejecutar planes integrales de mantenimiento de la infraestructura, que permitan condiciones

favorables para el desarrollo de las funciones propias de la Secretaria

La subserie documental PLANES DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FÍSICA

contiene las evidencias para establecer y definir las actividades necesarias para el

mantenimiento de la infraestructura física de las sedes administradas por la Secretaria

Distrital de Ambiente en el marco del Sistema integrado de Gestión 

*Solicitud de servicio de  mantenimiento

*Control De Mantenimiento (de la entidad que hace el mantenimiento)

*Correo institucional de visita de inspección a bienes inmuebles de la SDA

*Acta de reunión de visita de inspección a bienes inmuebles de la SDA

*Plan de mantenimiento de cada uno de los bienes inmuebles

*Correo institucional "Mantenimiento SDA" de solicitud de mantenimiento correctivo

*Correo institucional "Mantenimiento SDA" respuesta a solicitud de mantenimiento

correctivo

*Correo institucional "Mantenimiento SDA" para visita al sitio fuera de la sede principal

*Solicitud de compra de bienes y/o servicios por caja menor

*Correo institucional "Mantenimiento SDA" de atención del mantenimiento

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PLANES TRANSVERSAL PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES TRANSVERSAL PA06-CP 

GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

3  

PA06-PR05 Transferencias Documentales

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

La subserie documental PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Planear la

entrega por parte de los responsables de los documentos de archivo, de acuerdo con lo

establecido en la Tabla de Retención Documental o Tabla de Valoración Documental de la

entidad.  

*Planes de Transferencias Documentales Primarias y Secundarias

*Comunicación oficial interna de transferencia de documentos al Archivo Central

*Cronograma de transferencias documentales primarias

*Acta de Transferencia Documental

*Formato Único de Inventario Documental

*Comunicación oficial interna de información de diferencias

*Comunicación oficial interna informando la ubicación de la documentación

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE

CONSERVACIÓN SIC

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

Acuerdo 06 del 15 de octubre de 2014. Por medio de la cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación de

Documentos" de la Ley 594 de 2000. Art. 4

La subserie documental PLANES DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACIÓN SIC es un

instrumento archivístico para la planeación y adecuada conservación de los soportes y los

medios, así como de espacios que albergan la documentación. (Acuerdo AGN 006 del 15 de

Octubre de 2014)

*Plan de Conservación Documental

*Informe de avance en la implementación del plan de conservación documental

*Planes de Preservación Digital a Largo Plazo

*Registros de seguimiento y control

*Comunicaciones oficiales

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con va lores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Acuerdo 06 del 15 de octubre de 2014. Por medio de la cual se desarrollan los artículos

46, 47 y 48 del Título XI "Conservación de Documentos" de la Ley 594 de 2000. Art. 4

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES ESTRATÉGICOS DE RECURSOS

HUMANOS

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente.k. Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Cada versión del plan conforma un expediente independiente, el cual se cierra en la fecha en

que se adjunta la última comunicación que permita evidenciar la finalización de la actuación

administrativa.

*Planes Estratégicos de Recursos Humanos

*Plan de provisión de recurso humano

*Plan anual de vacantes

*Comunicaciones Oficiales

*Registros de seguimiento y control

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES ESTRATÉGICOS DE SEGURIDAD VIAL TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal r. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

Resolución 0001565 del 6 de junio de 2014. Por el cual se expide la Guía metodológica para la elaboración del Plan Estratégico de Seguridad

Vial. 

La subserie documental PLANES ESTRATÉGICOS DE SEGURIDAD VIAL, cada versión del

Plan conforma un expediente independiente, el cual se cierra en la fecha en que se adjunta la

última comunicación que permita evidenciar la finalización de la actuación administrativa. 

*Plan estratégico de seguridad vial

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

Resolución 0001565 del 6 de junio de 2014. Por el cual se expide la Guía metodológica

para la elaboración del Plan Estratégico de Seguridad Vial.

25 de julio de 2022
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TIEMPO DE 
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1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS –

PINAR

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en

las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Es un instrumento para la planeación de la función archivística, el cual se articula con los

demás planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad. Cada versión del plan

conforma un expediente independiente, el cual se cierra en la fecha en que se adjunta la

última comunicación que permita evidenciar la finalización de la actuación administrativa.

*Plan Institucional de Archivos

*Registro de publicación

*Resolución de adopción

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Artículo 2.8.2.5.8.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PLANES TRANSVERSAL PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACIÓN

DE PERSONAL

TRANSVERSAL PA01-CP 

GESTIÓN 

TALENTO 

HUMANO

16 PA01-PR32 Elaboración y ejecución de los

Planes Institucionales de Capacitación y

Estímulos 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente.k. Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

El plan busca generar bienestar para todos los funcionarios y sus familias. El plan se elabora

una vez al año. Al finalizar la vigencia, se realiza una encuesta de satisfacción con el cual se

busca recopilar información para determinar aspectos a mejorar en el plan.

*Diagnóstico de necesidades

*Encuesta de identificación de necesidades para el Plan institucional de estímulos

*Acta de reunión de presentación a la comisión de Personal y Comité de Incentivos y/o

Bienestar Social de los Planes Institucionales

*Acto administrativo de aprobación del Plan Institucional de bienestar, capacitación,

estímulos e incentivos del personal

*Plan Institucional de bienestar y capacitación estímulos e incentivos 

*Comunicación oficial externa de reporte de ejecución del plan (DASCD)

*Evidencias de las actividades (Registro de asistencia - registro fotográfico)

*Acta de compromiso y autorización de participación en actividades 

*Listado de asistencia 

*Evaluación de la capacitación 

*Encuesta de evaluación nivel de satisfacción 

*Plan institucional de estímulos

*Diagnóstico de necesidades de capacitación

*Soportes de ejecución del PIC

*Evaluaciones del PIC

*Registros Fotográficos de las actividades ejecutadas

*Encuestas de medición de clima laboral

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años. por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PLANES TRANSVERSAL PLANES INSTITUCIONALES DE GESTIÓN

AMBIENTAL PIGA

TRANSVERSAL PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

7

8

10

PA07-PR07 Identificación y valoración de

aspectos e impactos ambientales

PA07-PR08 Identificación de requisitos

legales aplicables y otros requisitos

PA07-PR11 Elaboración del Plan

Institucional de Gestión Ambiental,

seguimiento y rendición de informes

  

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal r. Las demás que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia, por autoridad

competente.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Se elabora una nueva versión del plan cada cuatro (4) años. Cada versión del plan institucional 

de gestión ambiental, conforma un expediente independiente, el cual se cierra en la fecha en

que se adjunta la última comunicación que permita evidenciar la finalización de la actuación

administrativa.

*Plan Institucional de gestión ambiental PIGA

*Programas formulados, reportados en la plataforma STORM

*Comunicación interna de envío propuesta formulación Plan de Acción

*Correo electrónico (evidencia revisión y ajuste plan)

*Acta de concertación del PIGA

*Acta de aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño

*Listado de asistencia de socialización

*Informe de logros y resultados obtenidos en la implementación del Plan de Acción del

Plan Institucional de Gestión Ambiental

*Acta del Comité Institucional de Gestión y Desempeño (seguimiento)

*Informe semestral PIGA (verificación STORM)

*Informe de la generación de residuos en la SDA (para la UAESP)
2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DE GESTIÓN DOCUMENTAL – PGD TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25 literal e. Garantizar que los archivos de la entidad cumplan con los requerimientos legales y la seguridad necesaria

para su adecuada conservación y manejo. f. Administrar y custodiar el Archivo General e inactivo y el Centro de Documentación de la

Secretaría; coordinar su actualización y consulta.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Artículo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivísticos para la gestión documental. La gestión documental en

las entidades públicas se desarrollará a partir de los siguientes instrumentos archivísticos.

a). El Cuadro de Clasificación Documental (CCD).

b). La Tabla de Retención Documental (TRD).

c). El Programa de Gestión Documental (PGD).

d). Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

e). El Inventario Documental.

f). Un modelo de requisitos para la gestión de documentos electrónicos.

g). Los bancos terminológicos de tipos, series y subseries documentales.

h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripción de las funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorías adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad

aplicables a los documentos.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

El Programa de Gestión Documental – PGD, es elaborado para facilitar la identificación,

gestión, clasificación, organización, conservación y disposición de la información pública,

desde su creación hasta su disposición final, con fines de conservación permanente o

eliminación.

*Acto administrativo (Resolución de adopción)

*Programa de Gestión Documental

*Registros de seguimiento

2 3 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

 2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 25.

Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015. Artículo 2.8.2.5.8.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de

clasificación y valoración para las series documentales producidas en los procesos

transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

TRANSVERSAL PA01-CP 

GESTIÓN 

TALENTO 

HUMANO

19

21 

22

23

24

27

28

PA01-PR37 Notificación e investigación de

incidentes, accidentes, enfermedades

laborales y accidentes de tránsito

PA01-PR39 Identificación de requisitos

legales aplicables en SG-SST 

PA01-PR40 Exámenes Médicos

Ocupacionales

PA01-PR41 Identificación de peligros,

evaluación y valoración de riesgos

PA01-PR42 Inspecciones de Seguridad y

Salud en el Trabajo

PA01-PR50 Inducción, reinducción y

entrenamiento en el puesto de trabajo

PA01-PR51 Documentación proceso de

selección, adquisición y entrega de EPP

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal c. Orientar, coordinar y ejecutar las políticas, planes y programas de administración de personal, adelantar las

gestiones y acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las normas que la rigen. d. Administrar el talento humano, así como,

proyectar y suscribir los actos administrativos, las certificaciones y demás documentos relacionados, con observancia de la normatividad

vigente.k. Recomendar al Secretario sobre la formulación de políticas de gestión administrativa, contractual, financiera y del talento humano de

la Secretaría.

Decreto nacional 1072 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo. 

Resolución externa 0312 del 13 de febrero de 2019. Por el cual se definen los estándares mínimos del Sistema de Gestión de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG_SST

La subserie documental PROGRAMAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO, contiene la información de las tareas y acciones que tienen por objetivo

eliminar riesgos que atentan contra la seguridad y la salud de los trabajadores, o minimizar su

impacto en la Secretaría Distrital de Ambiente. 

*Matriz de requisitos legales

*Rendición de cuentas de funciones y responsabilidades del sistema de gestión de

seguridad y salud en el trabajo

*Matriz de identificación de peligros y riesgos

*Encuesta de identificación de peligros y riesgos

*Reporte de actos y condiciones inseguras

*Cronograma de capacitación y entrenamiento

*Matriz de exámenes ocupacionales

*Informe de inspección y seguridad

*Registro fotográfico

*Informe de mediciones higiénicas

*Programa de orden y aseo

*Evaluación general de orden y aseo

*Inspecciones 

*Programa de elementos de protección personal

*Informe de elementos de protección personal

*Entrega de elementos de protección personal

2 8 S

Se recomienda hacer una muestra selectiva de aquellos programas que contienen grandes cambios de políticas,

procedimientos, y recursos destinados a garantizar a la salud laboral del personal, en este caso muy valioso evidenciar todas

las políticas en el cambio de procedimientos y generación de protocolos de bioseguridad con ocasión de atender la pandemia

tanto en la Secretaría como en el distrito.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 25.

Decreto nacional 1072 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto

Único Reglamentario del Sector Trabajo. 

Resolución externa 0312 del 13 de febrero de 2019. Por el cual se definen los estándares

mínimos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG_SST

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

REGISTROS DE PARQUEO DE

VEHÍCULOS OFICIALES

TRANSVERSAL N/A N/A PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

5 PA07-PR05 Administración de Transporte Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g.  Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento, 

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Compuesto por el registro de la entrada y salida de los vehículos de los parqueaderos

autorizados por la entidad, con el fin de controlar el movimiento y permanencia de los

vehículos.

*Registro de parqueo

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:                                                                                                                                        

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad Ley

1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

250 SECCIÓN DIRECCION DE GESTION

CORPORATIVA

SERIE / SUBSERIE

NUEVA

REGISTROS DEL SERVICIO DE

TRANSPORTE

TRANSVERSAL N/A N/A PA07-CP 

GESTIÓN 

ADMINISTRATIV

A

5 PA07-PR05 Administración de Transporte Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 25, literal g.  Coordinar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisición, almacenamiento, 

custodia, seguros, mantenimiento, distribución e inventarios de los bienes muebles e inmuebles, parque automotor, aulas y parques

ambientales y demás bienes y servicios necesarios para el funcionamiento normal de la Secretaría.

La denominación de la serie/subserie se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales en las entidades del distrito de la Dirección de Archivo de Bogotá

Compuesto por los registros de solicitud de servicio de transporte para el personal de planta y

contratista de la entidad, con el fin de controlar y asignar el servicio de transporte para atender

actividades propias de la entidad exclusivamente.

*Correo interno enviando registro de solicitud de vehículos

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad al

artículo 4 de la Ley 791 de 2002, artículo 28 de la Ley 1962 de 2005. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Por el cual se modifica

la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art.

25.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ TÉCNICO DE

SOSTENIBILIDAD CONTABLE

TRANSVERSAL N/A N/A N/A Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal q. 

Resolución 883 del 26 de junio de 2013, emitida por la Secretaría Distrital de Ambiente, se creó el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

de la Secretaría Distrital de Ambiente, la cual, fue modificada mediante Resolución 1532 del 15 de septiembre de 2015. 

Resolución 04134 del 18 de diciembre de 2018."Por medio de la cual se actualiza el Comité de Sostenibilidad Contable de la Secretaria

Distrital de Ambiente y se toman otras determinaciones". Art. 5. Secretaría técnica del comité. El (la) Subdirector (a) Financiero (a) de la

Secretaría Distrital de Ambiente, actuará como Secretario Técnico del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Las Actas del comité técnico de sostenibilidad contable de la Secretaría Distrital de Ambiente

es una instancia asesora del área contable, con el objeto de garantizar la elaboración de

información financiera que refleje la realidad económica de la entidad, produciendo

información confiable, relevante y comprensible; así como, para la evaluación y depuración

permanente de las cifras y demás datos contenidos en los Estados Financieros. 

*Acta del comité técnico de sostenibilidad contable

*Lista de asistencia

*Fichas de saneamiento de cartera o ficha de saneamiento contable

*Resolución de depuración

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal q. 

Resolución interna 883 del 26 de junio de 2013, emitida por la Secretaría Distrital de

Ambiente, se creó el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la Secretaría Distrital

de Ambiente, la cual, fue modificada mediante Resolución 1532 del 15 de septiembre de

2015. 

Resolución interna 04134 del 18 de diciembre de 2018."Por medio de la cual se actualiza

el Comité de Sostenibilidad Contable de la Secretaria Distrital de Ambiente y se toman

otras determinaciones". Art. 5. Secretaría técnica del comité. El (la) Subdirector (a)

Financiero (a) de la Secretaría Distrital de Ambiente, actuará como Secretario Técnico del

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO TRANSVERSAL N/A N/A PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

4 PA02-PR05 Elaboración del anteproyecto de

presupuesto

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal e. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

Documento mediante el cual se registran las necesidades institucionales enmarcadas en los

rubros presupuestales tanto de funcionamiento como de inversión y transferencias.
*Comunicación oficial interna con los lineamientos y cronograma de anteproyecto de

presupuesto

* Comunicación oficial interna enviando archivos plantilla de códigos DANE

* Comunicación oficial interna enviando archivos plantilla de códigos DANE diligenciado

* Comunicación oficial interna de remisión de POAI, justificación de los recursos

solicitados y presentación

*Comunicación oficial externa sobre cuota global

*Correo interno de comunicación de la cuota

*Plan anual de adquisiciones del proyecto de Inversión, ajustado a la cuota asignada

*Comunicación oficial interna de envío de documentos de anteproyecto de inversión con

sus anexos

*Documento oficial externo de envío de anteproyecto de presupuesto firmado a la SDH y

SDP

*Anteproyecto de presupuesto de gastos de funcionamiento e inversión

2 3 E

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente serie es de cinco (5) años de conformidad Ley

1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal e. 

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

NUEVA

AUTOLIQUIDACIONES DE APORTES

AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

TRANSVERSAL N/A N/A PA01-CP 

GESTIÓN 

TALENTO 

HUMANO

12 PA01-PR23 Liquidación Aportes Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal p. Importante indicar que la serie se encuentra dentro de los procedimientos de gestión del talento humano de la

entidad PA01-PR23 Liquidación Aportes. 

Denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito de la Dirección Distrital Archivo de Bogotá. 

La subserie contiene la documentación que permite evidenciar el pago programado de los

aportes al sistema seguridad social y parafiscales de los funcionarios y exfuncionarios de la

SDA, el cual se cierra en la fecha en que se radica la última comunicación que evidencia la

finalización de la respectiva actuación institucional.

*Planilla integrada de autoliquidación de Aportes

*Aportes parafiscales y ARL

*Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal

*Certificado de disponibilidad presupuestal

*Registro presupuestal

2 78 S

Se sugiere seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la producción de cada vigencia incluyendo las formas y formatos

de la documentación. La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se

conservará en su soporte original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. Los tiempos

de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo

General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de setenta y ocho (78) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de ochenta

(80) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal p
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

COMPROBANTES CONTABLES TRANSVERSAL COMPROBANTES DE AJUSTE TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

15 PA02-PR30 Reconocer los hechos

financieros y económicos 

PA02-PR17 Conciliación operaciones

recíprocas

PA02-PR33 Realizar seguimiento, análisis y

depuración a la información contable

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26. 

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La información se consolida en los informes de ejecución presupuestal de la Entidad. La

documentación de los movimientos contables, se ordena secuencialmente en un expediente

por año, el cual se abre el 1 de enero y se cierra el 31 de diciembre.

*Comprobantes de ajuste y reclasificaciones

*Soportes contables

*Cancelación de nómina

*Legalizaciones

*Depreciaciones y amortizaciones

*Traslados de almacén

*Notas de contabilidad

*Ingresos de almacén

*Adición o mejoras de activos

*Reincorporaciones de activos

*Salidas de almacén

*Salidas cuentas de orden activos

*Reducción de activos

*Cambio en estados de cobro

*Devolución ingresos no tributarios

*Causación nómina

*Causación de cuentas de orden

*Cuentas por pagar

*Cuentas de orden contratos y convenios

*Litigios y demandas

*Deterioro de cartera

*Recuperación deterioro cartera

*Deterioro propiedad planta y equipo 

*Recuperación deterioro propiedad planta y equipo

*Cambio vita útil propiedad planta y equipo

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal b y h

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

NUEVA

COMPROBANTES CONTABLES TRANSVERSAL COMPROBANTES DE EGRESO TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

15

6

9

PA02-PR30 Reconocer los hechos

financieros y económicos 

PA02-PR07 Trámite de Pasivos Exigibles

PA02-PR10 Expedición del Certificado de

Registro Presupuestal

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal b y h

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La información se consolida en los informes de ejecución presupuestal de la Entidad. La

documentación de los movimientos contables, se ordena secuencialmente en un expediente

por año, el cual se abre el 1 de enero y se cierra el 31 de diciembre.

*Comprobantes de Egreso

*Soportes contables

*Causación ordenes de pago

*Cancelación ordenes de pago

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos.

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal b y h

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

NUEVA

COMPROBANTES CONTABLES TRANSVERSAL COMPROBANTES DE INGRESO TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

15 PA02-PR30 Reconocer los hechos

financieros y económicos 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal b y h

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La información se consolida en los informes de ejecución presupuestal de la Entidad. La

documentación de los movimientos contables, se ordena secuencialmente en un expediente

por año, el cual se abre el 1 de enero y se cierra el 31 de diciembre.

*Comprobantes de Ingreso

*Soportes contables

*Cancelación ingresos no tributarios

*Causación ingresos

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 literal b y h

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES CONTABLES TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

13 PA02-PR24 Elaboración y presentación del

Conjunto de Estados y Reportes de

Información Financiera

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26. numeral f. g, h, i. 

Resolución 533 de 2015 de la Contaduría General 

La subserie documental, INFORMES CONTABLES son reportes de información financiera de

la Secretaría Distrital de Ambiente en el periodo de cada vigencia. 
*Estados contables

*Reportes Contaduría General de la Nación

*Boletín de deudores morosos del estado

*Anexos

2 8 CT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26 numeral f. g, h, i

Resolución 533 del 8 de octubre de 2015. Por la cual se incorpora en el régimen de

Contabilidad Pública, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan

otras disposiciones.

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

NUEVA

INFORMES TRANSVERSAL INFORMES PRESUPUESTALES TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

13 PA02-PR24 Elaboración y presentación del

Conjunto de Estados y Reportes de

Información Financiera

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26. numeral f. g, h

La subserie documental. Los informes PRESUPUESTALES evidencian las actividades

necesarias para procesar y elaborar los estados financieros de la Secretaría Distrital de

Ambiente.

*Acta de seguimiento al presupuesto vigente

*Acta de cancelación y/o anulación de reservas presupuestales

*Acta de fenecimiento 

*Acta de anulación de pasivos

*Comunicación oficial externa enviando copia del acta

*Acta de seguimiento a reservas presupuestales y pasivos exigibles

*Ejecución de gastos de funcionamiento e inversión de la vigencia

*Ejecución de gastos de funcionamiento e inversión de reservas presupuestales

*Comunicación oficial interna por correo Institucional enviando documentos para traslado

presupuestal

*Comunicación oficial interna por correo institucional sobre el concepto de la modificación

*Registro de solicitud de modificación presupuestal firmado

*Comunicación oficial externa sobre concepto de la modificación presupuestal

*Comunicación Oficial Interna de envío de documentos soportes para modificación

presupuestal

*Resolución de modificación presupuestal firmada

*Comunicación oficial externa de envío copia resolución modificación presupuestal

2 8 CT

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa, dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no

seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 26. numeral f. g, h

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

LIBROS CONTABLES TRANSVERSAL LIBROS AUXILIARES TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

13 PA02-PR24 Elaboración y presentación del

Conjunto de Estados y Reportes de

Información Financiera 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal h. i

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La subserie documental se representa en los libros de contabilidad, en el Sistema SIASOFT,

la información es electrónica, contiene los datos de las transacciones, hechos y operaciones

que afectan la situación y la actividad contable de la SDA.

*Libro auxiliares

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. 

Una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a

cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal h. i

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

LIBROS CONTABLES TRANSVERSAL LIBROS DE DIARIO TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

13 PA02-PR24 Elaboración y presentación del

Conjunto de Estados y Reportes de

Información Financiera 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal h. i

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La serie documental se representa en los libros de contabilidad, en el Sistema SIASOFT, la

información es electrónica, contiene los datos de las transacciones, hechos y operaciones que 

afectan la situación y la actividad contable de la SDA.

*Libro diario

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal h. i

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

LIBROS CONTABLES TRANSVERSAL LIBROS MAYORES TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

13 PA02-PR24 Elaboración y presentación del

Conjunto de Estados y Reportes de

Información Financiera 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal h. i

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

La serie documental se representa en los libros de contabilidad, en el Sistema SIASOFT, la

información es electrónica, contiene los datos de las transacciones, hechos y operaciones que 

afectan la situación y la actividad contable de la SDA. 

*Libro mayor balance

2 8 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de cinco (5) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de diez 10 años. 

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal h. i

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA SERIE / SUBSERIE

SE MANTIENE

MODIFICACIONES 

PRESUPUESTALES

TRANSVERSAL N/A N/A PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

5 PA02-PR06 Modificaciones Presupuestales Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal f

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Se genera un expediente potencialmente al año, el cual se cierra con la última actuación administrativa que

sea incorporado al expediente. El tiempo de retención empieza a contar a partir del primer día hábil del año

inmediatamente siguiente. Una vez se cumpla el tiempo de retención en el archivo de gestión, se deberá

hacer la transferencia al archivo central.

*Registros de modificación presupuestal

* Oficio externo de solicitud de autorización de traslado presupuestal para la Secretaria de 

Hacienda 

* Acto administrativo de traslado presupuestal

* Documento de solicitud de traslado a través de aplicativo SAP

* Aprobación de traslado presupuestal autorizado por la Secretaria Distrital de Planeación

(cuando aplique)

2 10 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad al

artículo 4 de la Ley 791 de 2002, artículo 28 de la Ley 1962 de 2005. 

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de diez (10) años, por tanto, el tiempo de retención asignado será de doce 12 años.  

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009 "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal f

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA TRASLADADA A

OTRA 

DEPENDENCIA

NÓMINAS TRANSVERSAL N/A N/A PA01-CP 

GESTIÓN 

TALENTO 

HUMANO

10

12

PA01-PR21 Liquidación de nómina

PA02-PR21 Relación de Autorización

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal p. Importante indicar que la serie se encuentra dentro de los procedimientos de gestión del talento humano de la

entidad PA01-PR21 Liquidación de nómina. 

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Compuesta por los registros que permiten evidenciar el pago por la contraprestación del

servicio prestado, con fundamento en las novedades o situaciones administrativas de las

personas vinculadas a la planta de personal y exfuncionarios y de esta forma garantizar el

pago oportuno, acorde a la normativa vigente. Se genera un expediente potencialmente al año,

el cual se cierra con la última actuación administrativa que sea incorporado al expediente.

*Comunicación Oficial Interna de remisión de novedades de nómina

*Pre nómina

*Nómina

*Resumen general

*Informe de tesorería

*Totales pagados

*Vacaciones pagadas

*Listado de descuentos

*Listado de Novedades

*Aportes mensuales de cesantías a FONCEP

*Liquidación Cesantías Fondos

*Anexos de Nomina

*Liquidación de Horas extras

*Liquidación de aportes patronales

5 75 S

Se sugiere seleccionar una muestra cuantitativa del 10% de la producción de cada vigencia incluyendo las formas y formatos

de la docuemntación.La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se

conservará en su soporte original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso

estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa, dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de setenta y cinco (75) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de ochenta

(80) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal p
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NIVEL DE 

DESCRIPCIÓN
DEPENDENCIA

ESTADO DE LA 

SERIE / SUBSERIE
SERIE  (TG)

SERIE MISIONAL / 

TRANVERSAL
SUBSERIE (TE)

SUBSERIE 

MISIONAL / 

TRANSVERSAL

Proceso No. Procedimiemto JUSTIFICACIÓN CONTENIDO
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AG 

TIEMPO DE 

RETENCIÓN AC
DISPOSICIÓN FINAL 

CONCEPTO DE VALORACIÓN NOTA DEL ARCHIVISTA
REGLAS O NORMAS

FECHA DE DESCRIPCIÓN

1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN 2. ÁREA DE CONTENIDO 4. ÁREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCIÓN3. ÁREA DE VALORACIÓN

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

251 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION FINANCIERA MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

PROGRAMAS TRANSVERSAL PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE

CAJA -PAC

TRANSVERSAL PA02-CP02 

GESTIÓN 

FINANCIERA

7 PA02-PR08 Programa anual mensualizado

de caja inicial PA02-

Decreto distrital 109 del 16 de marzo 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones". Art. 26 literal j. 

La denominación de la serie se ajusta de acuerdo a la Guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales

producidas en los procesos transversales de la entidades del Distrito

Los documentos de la subserie evidencian las actividades para programar los pagos

mensuales de la Secretaría Distrital de Ambiente, con el objeto de armonizar los ingresos de

la administración con los pagos de los compromisos adquiridos por las entidad y proyectar el

monto de recursos disponibles a partir de los ingresos y los pagos proyectados

mensualmente.

*Comunicación oficial interna sobre presupuesto aprobado

*Comunicación oficial interna con archivo de PAC, por dependencia

*Programa anual mensualizado de caja

2 3 E

Por tratarse de documentos con valores primarios que prescriben en los términos de la ley, que no reflejan el cumplimiento de

actividades misionales de la entidad, no se considera de relevancia ya que no adquiere valores patrimoniales o históricos. Una

vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, la información se debe eliminar; este proceso estará a cargo

de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de tres  (3) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de cinco (5) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. "Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones". Art. 7. Art. 26 literal j

25 de julio de 2022

SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

252 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION CONTRACTUAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

ACTAS TRANSVERSAL ACTAS DEL COMITÉ DE CONTRATACIÓN TRANSVERSAL PA08-CP 

GESTIÓN 

CONTRACTUAL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

PA08-PR01 Licitación Pública

PA08-PR02 Selección abreviada, menor

cuantía 

PA08-PR03 Estructuración de estudios

previos modalidad contratación directa 

PA08-PR04 Contratación de mínima cuantía

PA08-PR05 Suscripción y legalización de

contratos 

PA08-PR06 Concurso de Méritos

PA08-PR07 Selección abreviada, Subasta

Inversa

PA08-PR08 Liquidación de Contratos 

PA08-PR09 Celebración de Convenios de

Asociación

Decreto distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras .

27. (todo). Respecto al Comité, el literal q de este artículo establece: Presidir y coordinar el Comité de Contratación de la Secretaría.

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría

Distrital de Ambiente. 

La subserie documental ACTAS DEL COMITÉ DE CONTRATACIÓN contiene información que

permite evidenciar la consulta, orientación y decisión de las políticas, estrategias y directrices

que rigen la actividad de contratación (precontractual, contractual y postcontractual de la

entidad como una instancia de carácter permanente.

*Acta

*Citación al Comité

*Control de asistencia

2 8 CT - MT

La información goza de valores administrativos y jurídicos, también cuenta con valores secundarios que ameritan su

conservación total. Una vez cumplido el periodo de retención en el Archivo Central, se transferirá al Archivo Histórico donde se

conservará de manera permanente en su soporte original y se debe aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría,

dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa.

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucional de ocho (8) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de diez (10) años.

Esta Subserie documental no contiene caducidad ya que su contenido no da lugar a ejercer acciones legales, no se reserva

legalmente según lo establecido con la Ley 1712 del 6 marzo 2014, no aplica prescripción por su contenido informativo, no

extingue ningún derecho sin perjuicio del titular con el lleno de requisitos, sólo se deben agotar los posibles recursos ante el

acto administrativo que haya lugar, según la ley 1437 de 2011, Art 74

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 27. (todo). 

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y

reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría Distrital de Ambiente.
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

252 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION CONTRACTUAL MODIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN 

SERIE / SUBSERIE

CONTRATOS TRANSVERSAL N/A TRANSVERSAL PA08-CP 

GESTIÓN 

CONTRACTUAL

1

2

3

4

5

6

7

8

PA08-PR01 Licitación Pública

PA08-PR02 Selección abreviada, menor

cuantía 

PA08-PR03 Estructuración de estudios

previos modalidad contratación directa 

PA08-PR04 Contratación de mínima cuantía

PA08-PR05 Suscripción y legalización de

contratos 

PA08-PR06 Concurso de Méritos

PA08-PR07 Selección abreviada, Subasta

Inversa

PA08-PR08 Liquidación de Contratos 

Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Decreto 1400 del 6 de agosto de 1970. Por la cual se expide el Código de Procedimiento Civil

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971. Por la cual se expide el Código de Comercio. 

Decreto Nacional 1082 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeación Nacional. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras

disposiciones. Art. 27. (todo). 

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría

Distrital de Ambiente. 

Manual de Contratación de la Secretaria Distrital de Ambiente

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito. 

La numeración de los contratos es secuencial. 

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito. 

Compuesto por toda la documentación que permite evidenciar la secuencia lógica de la

contratación, ejecución del contrato y liquidación del mismo, el cual se cierra con la última

actuación administrativa que evidencia la finalización de la respectiva actuación institucional.

*Documentación Perteneciente a Contratación Directa

*Estudio previo y cuadro de análisis de riesgo

*Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

*Certificado de inexistencia de personal

*Hoja de vida del SIDEAP

*Bienes y rentas del Sideap

*Cédula de ciudadanía

*Libreta militar

*Tarjeta profesional

*Antecedentes del ente rector de la profesión (Copia, Consejo Superior de la Judicatura, o

Consejo Nacional aplicable de acuerdo con la profesión)

*Certificado de estudios en orden cronológico según fecha de expedición de los mismos

*Certificados de experiencia en orden cronológico según fecha de expedición de los

mismos

*Certificado de antecedentes y requerimientos judiciales- Policía Nacional

*Certificado del registro nacional de medidas correctivas

*Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloría General de la República

*Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría General de la

Nación

*Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Personería Distrital

*Examen ocupacional

*Certificado de pago de aportes al sistema de seguridad social de acuerdo con el Decreto

1670 de 2007

*Certificado de cuenta bancaria

*Rut actualizado

5 15 S

La información presenta algunos valores secundarios, sin embargo, por tratarse de documentos con alto volumen de

producción se procederá a una selección cualitativa de aquellos contratos que han impactado a la entidad, incluyendo

aquellos contratos de obras, que impactado el tema ambiental de la región, contratos que hayan desarrollado investigaciones

científicas, o aquellos de una cuantía en recursos económicos significativa para la época, incluyendo en la muestra al menos

uno de cada tipo de contrato, esta muestra no será menor al 5% de la producción de la vigencia.

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento

establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratación de la Administración Pública. 

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971. Por la cual se expide el Código de Comercio. 

Decreto Nacional 1082 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el

Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Planeación Nacional. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras disposiciones. Art. 27. (todo). 

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y

reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría Distrital de Ambiente. 

Manual de Contratación de la Secretaria Distrital de Ambiente

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades

del distrito. 

La numeración de los contratos es secuencial. 

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades 
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SECRETARIA 

DISTRITAL DE

AMBIENTE

252 SUBSECCIÓN SUBDIRECCION CONTRACTUAL SERIE / SUBSERIE

NUEVA

CONTRATOS TRANSVERSAL CONVENIOS TRANSVERSAL PA08-CP 

GESTIÓN 

CONTRACTUAL

9 PA08-PR09 Celebración de Convenios de

Asociación.

PE01-PR04 Acceso a cooperación técnica

y financiera no reembolsables

Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Decreto 1400 del 6 de agosto de 1970. Por la cual se expide el Código de Procedimiento Civil

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971. Por la cual se expide el Código de Comercio. 

Decreto Nacional 1082 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de

Planeación Nacional. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras .

27. (todo). 

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría

Distrital de Ambiente. 

Manual de Contratación de la Secretaria Distrital de Ambiente

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración para las series documentales producidas en los

procesos transversales de las entidades del distrito. 

Compuesto por toda la documentación que permite evidenciar la secuencia lógica de la

celebración, ejecución y liquidación del convenio, el cual se cierra con la última actuación

administrativa que evidencia la finalización de la respectiva actuación institucional.

*Estudios previos

*Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP)

*Invitación a la entidad o contratista

*Recibir respuesta a la entidad (carta de aceptación)

*Documentos del contratista

*Cédula del representante legal (si ha surtido cambios)

*Certificado de antecedentes y requerimientos judiciales- Policía Nacional

*Certificado del registro nacional de medidas correctivas

*Certificado de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloría General de la República

*Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduría General de la

Nación

*Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Personería Distrital

*RUT (actualizado)

*RIT (actualizado)

*Acto admirativo justificación del contrato/convenio (Resolución)

*Contrato y/o convenio 

*Certificado de registro presupuestal (RP)

*Garantía (si aplica)

*Comunicación designación de supervisión, memorando de supervisión del convenio

*Acta de inicio 

*CD, Informe de actividades y autorización de pago IAAP

*Certificación del representante legal o revisor fiscal del pago de salud, pensión ICBF y

SENA

*Solicitud de otro sí

*Justificación para otro Sí

5 15 S

Una vez cumplido los tiempos de retención en el Archivo Central, se seleccionará una muestra a conservar de aquellos

convenios que hayan tenido impacto o importancia por las entidades que intervinieron en ellos, por su relevancia, cuidando de

incluir al menos un ejemplar de cada tipo de convenio, esta muestra no será menor al 5% de la producción de la vigencia. 

La información seleccionada para su conservación debe ser transferida al Archivo Histórico, donde se conservará en su soporte 

original se debe proceder a aplicar el Medio Tecnológico establecido por la Secretaría; dicho proceso estará a cargo de la

Dirección de Gestión Corporativa, dicho proceso estará a cargo de la Dirección de Gestión Corporativa. Los documentos no

seleccionados se eliminarán de acuerdo con el procedimiento establecido por la Secretaría. 

Los tiempos de retención se cuentan a partir del cierre definitivo del expediente, según el artículo 10 del Acuerdo 02 de 2014

del Archivo General  de la Nación, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

1. El tiempo de prescripción de la acción disciplinaria derivada de la presente subserie es de cinco (5) años de conformidad

con la Ley 1952 de 2019, Título IV Capítulo II articulo 38, Numeral 6.

2. Se le

otorgó un tiempo precaucionar de quince (15) años, por tanto, el tiempo de retención asignado es de veinte (20) años.

Dirección de Gestión Corporativa -

Grupo de Gestión Documental 

Ley 80 del 28 de octubre de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de

Contratación de la Administración Pública. 

Decreto 410 del 27 de marzo de 1971. Por la cual se expide el Código de Comercio. 

Decreto Nacional 1082 del 26 de mayo de 2015. Por medio de la cual se expide el

Decreto Único Reglamentario del Sector Administrativo de Planeación Nacional. 

Decreto Distrital 109 del 16 de marzo de 2009. Por el cual se modifica la estructura de la

Secretaría Distrital de Ambiente y se dictan otras . 27. (todo). 

Resolución interna 01170 del 13 de mayo de 2021. Por medio de la cual se crea y

reglamenta el Comité de Contratación de la Secretaría Distrital de Ambiente. 

Manual de Contratación de la Secretaria Distrital de Ambiente

La denominación se ajusta a la guía de uso de la propuesta de clasificación y valoración

para las series documentales producidas en los procesos transversales de las entidades

del distrito.
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