ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
100. SECRETARIA DISTRITAL DE_AMBIENTE

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C. OFICINA PRODUCTORA: 230. DIRECCION DE GESTION AMBIENTAL
Secretaria Disurtal
Ambiente
ACTAS
La subserie se conserva 2 afios en el Archivo de Gestién
230 2 una vez cumplidos se trasfiere al Archivo Central de la
endidad en el cual permanece 18 afios. Cumplido el tiempo
de retencién en la entidad se transfiere al Archivo de
Actas del Comité de Adquisicién de Predios N/A N/A Bogota. Por ser un documento misional que se produce al
interior de organismos colegiados cuya mision es la toma
de decisiones trascendentales para la Secretaria Distrital de
230 2 27 18 . . . : .
Ambiente. Por contener informacion primordial para la
investigacion de las Ciencias Naturales, Ambientales y
Sociales. Y por ser un fragmento claramente misional
Actas de reuniones del Comité de Adquisicion de Predios Per 3 a. fa hIStDI.'Ia institucional y aseha ‘?'Cho de
paso a la historia de la ciudad de Bogotd, esta Serie se debe
conservar y la Entidad debe garantizar su conservacion
total.
CERTIFICACIONES AMBIENTALES
230 11
Certificados ambientales de estado de conservacién 126PM03-CPO1 Gestion Ambiental 1126PMO03-PROS: Expedicion del certificado de est: La subserie se conserva 2 afios en el Archivo de Gestion
230 1 112 18 una vez cumplidos se trasfiere al Archivo Central de la
- — — — didad en el cual permanece 18 afios. Cumplido el tiempo|
Form'ulano de Solicitud de Certificacion de Estado de Conservacién de retencion en la entidad se transfiere al Archivo de
Ambiental -CECA- Bogotd i una conservacién total de la serie ya que|
Tabla de control de certificaciones -CECA- informacién peticionario. contiene informacién valiosa al futuro que sirve para la
i ia, la misma entidad y para saber el patrimonio
Comunicacion oficial producida de solicitud de documentacion. ambiental que tiene la ciudad
Comunicacion oficial producida de devolucién de solicitud -CECA-.
Comunicacion oficial producida de no expedicion de -CECA-.
Tabla de control de certificaciones -CECA-. Informacién del predio
Mapa de ubicacién del predio -CECA-
Registro de visita realizada al predio para -CECA-.
Informe técnico de visita realizada al predio para -CECA-.
Certificado de Estado de Conservacién Ambiental.
Tabla de control de certificaciones -CECA- actualizada.
Comunicacion oficial producida de entrega de certificado -CECA-.
Comunicacion oficial producida de los predios certificados para la
Direccion de Impuestos de Bogota y Unidad Administrativa Especial de
Catastro Distrital.
Listado de predios certificados.
INFORMES TECNICOS AMBIENTALES
230 39
Informes técnicos i para la pi i6n y mitigacion de 126PMO03-CPO1 Gestion Ambiental|126PMO03-PRO8: Ejecucion de actividades de La subserie se conserva 5 afios en el Archivo de Gestion
il i a la Unidad ini iva Especial Cuerpo Y Desarrollo Rural. gestion del riesgo por incendio forestal. una vez cumplidos se trasfiere al Archivo Central de la
230 39 39.19 |Oficial de Bomberos 15 endidad en el cual permanece 15 afios. Se dispone a
realizar seleccion dandole prioridad a los informes anuales
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cODIGO

Dependencia | Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Archi

Archi

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Gestion

Central

cT

MT

PROCEDIMIENTOS

Actas de reunion de la Secretaria Técnica de la Comisién.

Informe anual de gestion de la Comisién Distrital de Prevencién
Mitigacion de Incendios Forestales -COPMIF-.

Actas de reunién de los convenios interadministrativos.

Informe de apoyo al Puesto de Mando Unificado -PMU-.

Actas de reunién de la Secretaria Técnica de la Comision para campafias
de prevencién.

b de valoracién econémica y de dafios.

Informe de Gesti6n de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Comunicacién oficial producida dirigida a la a Unidad Administrativa
Especial Cuerpo Oficial de Bomberos indicando si hay ajustes que
realizar al informe de gestién.

230 60

PROCESOS DE ADQUISICION DE PREDIOS PARA CONSERVACION
AMBIENTAL

126PM03-CP01 Gestion Ambiental 126PM03-PRO3: Adquisicion de predios.

10

100

Estudios previos para adquisicion directa de predios o por convenios
y/o licitacién publica mediante enajenacién voluntaria o expropiacién.

Acta de inicio de adquisicion de predios.

La subserie se conserva 10 afios en el Archivo de Gestién
una vez cumplidos se trasfiere al Archivo Central de la
endidad en el cual permanece 100 afios. Cumplido el
tiempo de retencion en la entidad se transfiere al Archivo|
de Bogota. los documentos que componen la serie se les
dara una conservacion total, toda vez que los mismos son
el medio probatorio del derecho de dominio sobre los
predios custodiados por esta autoridad ambiental en cuyo

Comunicacidn oficial producida de predios priorizados.

Levantamiento topografico para adquisicion de predios.

cabeza de encuentra la proteccién y administracién de los|
predios que hacen parte del patrimonio distrital de la

Estudio de titulo para adquisicion de predios.

ciudad. dichos son muy valiosos,

Avaltios para adquisicion de predios.

ya que se en gestion permanentemente y

Acta de Comité Operativo de_posible compra de predios.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal -CDP- para compra de
predio.

Oferta de compra para adquisicion de predios.

Notificacion de la oferta de adquisicién del predio al propietario.

Listado de predios en adquisicién por la Secretaria Distrital de

Promesa de compra venta para adquisicién de predios.

Listado de predios en por la Secretaria Distrital de

Acta de entrega para adquisicién de predios.

Escritura publica de compraventa de predio.

Listado de predios en adquisicion por la Secretaria Distrital de
Ambiente.

Comunicacién oficial interna de remision de escritura publica.

Comunicacién oficial producida de remision de escritura publica.

Resolucion de expropiacién de adquisicién de predios.

Demanda de expropiacion del predio contra el propietario.

Providencias judiciales de entrega.

Expropiacion y pago de indemnizacion.

Autos y Sentencia de adquisicién de predios.

Comunicacion oficial producida para remisién de documentos de
expropiacion de predios.

ademas son de alta consulta.

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total
E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico
S= Seleccion

Maris Suss

iuhamad Gonzdlex

SECRETARIA(G) DISTAITAL DE AMBIENTE

Angel Fiorez Venegas

RESPONSABLE DE GESTION DOCUMLNTAL
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Ambiente
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS PR PR PROCEDIMIENTOS
5 . q DOCUMENTALES Hef 44
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT| S
250 2 ACTAS.
2 2.1 Actas de Comité de Archivo y Gestién N/A N/A 2 3 X Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
Documental transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién se conserva en su totalidad ya que es
Comunicacién oficial citando al Comité de fuente primaria para investigaciones sobre la entidad para la reconstruccién de los procesos,
Archivo. procedimientos de la entidad.
Acta del Comité de Archivo y Gestion
Documental.
Registro de asistencia.
250 2 2.3 Actas de Comité Parietario de Salud 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR28 Seguridad y salud en el Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
Ocupacional. humano. trabajo. 5 3 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién, se procede a realizar su conservacién
que ofrecen la Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional, COPASO, se encuentra el poder
realizar estudios histdricos como fuentes primarias del desarrollo de las concertaciones
Actas de Reunidn. entre empleados y empleadores de los beneficios a que tienen derecho los trabajadores.
250 2 2.8 Actas del Comité de Convivencia Laboral [126PA01-CP0O1 Gestidn del Talento 126PA01-PR26 Elaboracion y ejecucion Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
para la Resolucién de Conflictos de Acoso |humano. del Plan de Capacitacion 2 3 transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién, se procede a realizar su conservacién
Laboral. X debido a que ofrece posibilidades investigativas para realizar estudios histéricos encaminados al
conocimiento de la entidad evidenciando su progreso y evolucién en el tiempo.
Actas de reuniones del Comité de
Convivencia Laboral para la Resolucién de
Conflictos de Acoso Laboral.
Plan Institucional de Bienestar Social.
250 2 2.10 Actas del comité de inventarios. 126PA04-CPO1 Gestidn de recursos 126PA04-PR04 Salida Definitiva de Bienes Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
fisicos. 2 18 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 18 afios de retencién, se procede a realizar su conservacién
. f bil . o | . . |
Acta del Comité de Inventarios. deblfio. a qu.e/o F?Ce.pOslbl idades para. investigaciones sobre el manejo de bl.enes e.n a )
administracion distrital y aprovechamiento de aquellos que son dados de baja por inservibles.
Anexos.
250 3 ADMINISTRACION DE RESIDUOS. 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PR28 Gestion integral de Una vez cumplido el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
fisicos. residuos sdlidos. 2 4 X |Archivo Central, cumplidos 4 afios de retencion en este se procede a su seleccion. La cual se realizara
sobre el informe de indicadores de gestién anual del manejo de residuos sélidos a 31 de diciembre y
Planillas de registro entregadas por gestor sobre el dltimo informe mensual de cada afio sobre el informe de entrega de residuos a las empresas
externo. que prestan los servicios de recoleccion. De la misma manera se debe conservar el diagnostico
Matriz verificacion PIGA. sanitario ambiental que se realice dentro de la entidad. Se debe tener en cuenta que la informacién
de estos documentos sea la mds completa para el desarrollo de alguna investigacion.
Informe
Acta o planillas de recoleccion y dispocicion
final de residuos peligrosos.
250 8 BAJA DE BIENES DE ALMACEN. 126PA04-CPO1 Gestidn de recursos 126PA04-PR04 Salida Definitiva de Bienes Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
fisicos. 2 3 Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota
Comprobante de egreso de elementos
devolutivos — bajas.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.

Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.




ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

Secve(arl'§ Distrital
Ambiente

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

100. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE

OFICINA PRODUCTORA:

250 - DIRECCION GESTION CORPORATIVA.

HOJA No 2 DE 18

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Dependencia Serie

Subserie

DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Archi Archi

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Procedimiento

Gestion | Central

cT

MT

S

250 26

CIERRE DE ALMACEN

126PA04-CPO1 Gestion de recursos

fisicos.

126PA04-PRO3 Ingreso y egreso de bienes
del almacén.

Comunicacion Oficial interna comprobantes
de ingreso al almacén.

Informe consolidado de elementos de
consumo y saldos contables de inventarios

Informe consolidado de elementos
devolutivos y saldos contables de
inventarios.

Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencion en este pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacion segun los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota

250 27

CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR.

126PA04-CPO1 Gestion de recursos

fisicos.

126PA04-PRO7 Administracién de
Transporte.

Solicitud de tranporte.

Cronograma de salida de vehiculo.

Control de salidas.

Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencion en este pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota

250 28

CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

126PA06-CPO1 Gestion documental

N/A

Solicitud de creacién del Cuadro de
Clasificacion Documental del proceso.

Solicitud de modificacion del Cuadro de
Clasificacion Documental del proceso.

Cuadro de Clasifiacion Documental.

Anexos.

Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 18 afios de retencién en este pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacién ya qu esta informacion se encuentra dentro de los documntos que
componen la Tabla de Retencién Documental

250 29

DATOS DEL APLICATIVO DE ALMACEN
INVENTARIOS

126PA04-CP01 Gestion de recursos

fisicos.

126PA04-PRO3 Ingreso y egreso de bienes
del almacén.

Registro del aplicativo almacén e
inventarios

N/R

250 31

ELECCIONES DEL COMITE PARITARIO DE
SALUD OCUPACIONAL

126PA01-CP01 Gestion del Talento

humano.

126PA01-PR28 Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Acto administrativo de convocatoria para
elecciones de representantes del comité
parietario del sistema de gestion de la
segurida y salud en el trabajo.

Documento de convocatoria a la eleccién
del comité parietario de salud ocupacional.

Lista de aspirantes inscritos para la eleccion
del copaso.

Documento de divulgacién de la lista de
candidatos inscritos al COPASO.

Lista general de votante y jurados
publicada.

Comunicacién oficial de notificacién a los

jurados.

Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplidos 10 afios de retencidn, la serie pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacién ya que la mayoria de los documentos que la componen son copias
y sus originales reposan en las dependencias encargadas de llevar sus consecutivos y custodia.
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Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT| S
Acta de instalacion de mesa.
Lista general de votantes.
Votos.
Acta de cierre de la mesa.
Acta de escrutinio con nimero total de
sufragantes.
Acta de escrutinio con nimero de votos
depositados por mesa.
Acta de escrutinio con nimero de votos a
favor de cada candidato.
Acta de escrutinio general.
Acto administrativo de conformacion del
COPASO.
Comunicacidn oficial convocando a los
miembros del Comité Paritario de Salud
Ocupacional.
Acta de conformacién del Comité Paritario
de Salud Ocupacional.
Registro del Comité Paritario de Salud
Ocupacional.
250 32 ELIMINACIONES DOCUMENTALES 126PA06-CPO1 Gestion Documental. 126PA06-PRO6 Ingreso y Organizacion de Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
la Documentacioén al Archivo Central 2 3 Archivo Central. Cumplidos 3 afios de retencion, la serie pierde todos sus valores primarios y se
procede a realizar su eliminacién ya que muchos de sus documentos son copias.
Acta del Comité de Archivo aprobando la
eliminacion
Comunicacion oficial informando la
eliminacién de series en el Archivo de
Gestion.
Formato Unico de transferencia
documental.
Comunicacion oficial entregando la
documentacion al responsable del PIGA.
250 34 HISTORIA DEL VEHICULO. 126PA04-CP01 Gestion de recursos 126PA04-PRO5 Mantenimiento del Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
fisicos. Parque Automotor. 2 18 Archivo Central. Cumplido 18 afios de retencién en este pierde todos sus valores primarios y se
” procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd
Hoja de vida del vehiculo.
Solicitud de mantenimiento preventivo y
correctivo.
Cotizacion de diagndstico.
Control de combustible.
250 35 HISTORIAS LABORALES 126PA01-CPO1 Gestidn del Talento N 78 Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
humano. X Archivo Central. Cumplidos 78 afios de retencion, se procede a realizar Seleccién de la serie de la
Lista de elegibles 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA0L-PR16 Seleccion y siguiente manera: Las historias laborales anteriores al afio de 1968 deben ser transferidas en su
humano. Nombramiento Ordinario. totalidad al Archivo de Bogotd, segun protocolos establecidos para esta actividad. Las historias
Hoja de vida 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR16 Seleccién y laborales posteriores al afio de 1968 deben ser seleccionadas cada 20 afios por niveles jerarquicos de
humano. Nombramiento Ordinario. empleos siendo estas las mas completas de la entidad. El tipo de seleccion debe ser. Nivel
Certificaciones de antecedentes laborales. |126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR16 Seleccion y profesional: seleccion de 5 a 6 historias laborales las més completas de la entidad. Nivel técnico:
humano. Nombramiento Ordinario. seleccién de 4 a5 historias laborales las més completas de la entidad en cuanto a su composicién
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Formato de cumplimiento de requisitos.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR16 Seleccion y
Nombramiento Ordinario.

Comunicacién oficial interna solicitando el
nombramiento.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR16 Seleccion y
Nombramiento Ordinario.

Resolucion de nombramiento ordinario.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR16 Seleccion y
Nombramiento Ordinario.

Comunicacion oficial solicitando
autorizacion para asignar empleos
provisionales.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificacion de cumplimiento de
requisitos.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Comunicacion oficial de notificacion de la
resolucion _de nombramiento.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Formato de cumplimiento de requisitos.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Resolucién de nombramiento provisional.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Formato tnico de hoja de vida.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificaciones de estudios.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificaciones de antecedentes laborales .

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Declaracion juramentada de bienes y
rentas.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Fotocopia del documento de identidad.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

fotocipia de la libreta militar ( para
hombres).

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificado judicial y/o consulta en linea de
antecedentes y requerimientos judiciales.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificado de antecedentes disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificado de antecedentes disciplinarios
de la Personeria de Bogota.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificado de antecedentes fiscales de la
Contraloria General de la Nacion.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Declaracion Juramentada de Alimentos.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificado de antecedentes Profesionales.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Fotocopia de la tarjeta Profesional (de
acuerdo al cargo).

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Certificacion medica para la vinculacion.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional

Actas de posesion.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR17 Seleccion y
Nombramiento Provisional
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Formulario de afiliacion a entidad
promotora de salud.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO5 Afiliacion a Empresa
Promotora de Salud EPS .

Formulario de afiliacion a fondo de
cesantias.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

N/A

Formulario de Afiliacién a Fondo de
Pensiones y soportes.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO2 Afiliacién Fondo de
Pensiones AFP.

Formulario afiliacion Administradora de
riesgos Laborales.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO3 Afiliacion Riesgos
Profesionales.

Formulario de afiliacion caja de
compensacion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO4 Afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar.

Registro civil de nacimiento de los hijos.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO4 Afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar.

Registro de matrimonio.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO4 Afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar.

Declaracion extrajuicio de convivencia.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO4 Afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar.

Acta de Posesion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR13 Posesion.

Carné.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR13 Posesion.

Certificacion del cargo que desempefia el
empleado en la actualidad.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR13 Posesion.

Encuesta de percepcion de la orientacion al
nuevo servidor publico.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR13 Posesion.

Comunicacion oficial interna solicitando la
realizacion de la evaluacién de desempefio
laboral.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Lista de evaluados y evaluadores.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Listado de asistencia y/o Acta de reunion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Comunicacion oficial interna. Entregando a
los evaluadores el instrumento de
evaluacion del desempefio laboral.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Formato Sistema Propio de Evaluacién del
Desempefio Laboral diligenciado.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Comunicacién oficial interna solicitando al
evaluador el resultado definitivo de la
evaluacion del desempefio laboral.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Plan de mejoramiento individual.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Seguimiento al plan de mejoramiento
individual.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Evaluacion del desempefio laboral
definitiva.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.
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Formato Sistema Propio de Evaluacion del
Desempefio Laboral diligenciado.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Acto administrativo de recurso de
reposicion.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacién del
Desempefio Laboral.

Comunicacién oficial interna noticando la
resolucién que resuelve | recurso de
reposicion.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacién del
Desempefio Laboral.

Acto administrativo resuelve el recurso de
apelacién ante la evaluacion del
desempefio laboral.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Comunicacion oficial interna informando la
decision tomada sobre el servicio del
funcionario.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR10 Evaluacion del
Desempefio Laboral.

Comunicacién Oficial Interna Informando la
novedad al superior inmediato de la
licencia o incapacidad

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR11 Licencia de Maternidad,
de Paternidad o Incapacidad por
Enfermedad o Accidente de Trabajo.

Comunicacién Oficial Interna Informando al
area de Recursos Humanos la licencia o
incapacidad.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR11 Licencia de Maternidad,
de Paternidad o Incapacidad por
Enfermedad o Accidente de Trabajo.

Formato solicitud de permiso de
aprobacion de licencia ordinaria o permiso
no remunerado.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR12 Permiso y Licencia
Ordinaria No Remunerada.

Comunicacién oficial interna de negacion
de la licencia.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR12 Permiso y Licencia
Ordinaria No Remunerada.

Resolucion Licencia Ordinaria no
remunerada.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR12 Permiso y Licencia
Ordinaria No Remunerada.

Comunicacién Oficial Interna informando al
almacen de la licencia.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR12 Permiso y Licencia
Ordinaria No Remunerada.

Resolucioén autorizando la licencia
ordinaria.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR12 Permiso y Licencia
Ordinaria No Remunerada.

Comunicacién Oficial Interna notificando
la Resolucién de suspension.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO8 Comision Servicios.

Acto administrativo de comisién de
servicios

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO8 Comision Servicios.

Comunicacién Oficial notificando la
Resolucién de suspension por reservista.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO8 Comisidn Servicios.

Informe de comisién de servicios.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO8 Comisidn Servicios.

Carta de renuncia a comisiones.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO8 Comision Servicios.

Resolucién de comisién de servicios.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comision Estudios al
Exterior.
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Terminacién o prorroga de comision.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento

humano

126PA01-PRO6 Comisién Estudios al
Exterior.

Acto administrativo de Comision de
Estudios al Exterior.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comision Estudios al
Exterior.

comunicacién oficial producida. Solicitar
autorizacion al Ministerio del Interior y de
Justicia.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comision Estudios al
Exterior.

Informe de Comisién de Estudios al
Exterior.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comisién Estudios al
Exterior.

Convenio de Estudios.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comision Estudios al
Exterior.

Comunicacion oficial interna autorizando o
negando la comision de estudios.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO6 Comision Estudios al
Exterior.

Comunicacion oficial solicitando comisién
para desempefiar cargo de libre
nombramiento y remocién

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO7 Comision para
desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocién.

Resolucién de Comisién para cargo de libre
nombramiento o remocion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO7 Comision para
desempefiar cargos de libre
nombramiento y remocién.

Comunicacién oficial interna solicitando la
asignacion de las funciones de un cargo por
vacancia temporal o definitiva.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO9 Encargo.

Lista de Candidatos

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO9 Encargo.

Solicitud de autorizacién de encargo de
personal.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO9 Encargo.

Resolucién de encargo y/o acta de encargo.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO9 Encargo.

Comunicacién oficial interna notificacién de
la_resolucion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO9 Encargo.

Comunicacién Oficial Interna de la
programacion de vacaciones.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Formato solicitud de vacaciones

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Comunicacién oficial de solicitud de
vacaciones.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Comunicacién oficial informando el periodo
de vacaciones acumuladas.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Resolucién de otorgamiento de vacaciones

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Resolucién aplazamiento vacaciones

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Comunicacién oficial de notificacién de
resolucién de suspension o palazamiento.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.
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Acta de Entrega de asuntos y custodia de
bienes.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR29 Vacaciones.

Comunicacién oficial de renuncia
voluntaria.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR14 Renuncia.

Resolucién aceptacion de renuncia
voluntaria.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR14 Renuncia.

Comunicacién Oficial Interna notificando
la resolucion.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR14 Renuncia.

Paz y Salvo Funcionario.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR14 Renuncia.

Acta Informe de Gestion

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR14 Renuncia.

Resolucién de incorporacion a la nueva
planta del personal.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Comunicacién Oficial Interna informando
supresion del cargo, el retiro del servicio y
sus derechos.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Resolucion resolviendo recurso de
reposicion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Acto Administrativo de incorporacion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Acto Administrativo de Decision.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento

126PA01-PR18 supresion del cargo

Acto Administrativo en el cual se resuelve
el recurso de reposicion interpuesto.

"
126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Comunicacién de notificacién del acto
administrativo de reposicion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Resolucién reconocimiento y pago de la
indemnizacién.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Cominicacién oficial interna solicitando la
reubicacion del funcionario a un empleo
igual o equivalente.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR18 supresion del cargo

Acto Administrativo de Resolucion del
Recurso.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO1 Abandono del cargo.

Pruebas de la ausencia de un cargo
(examen medico, denuncia judicial,etc).

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO1 Abandono del cargo.

Acto Administrativo de insubsistencia
abandono del cargo.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PRO1 Abandono del cargo.

Comunicacién oficial interna notificacion de
la resolucion.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PRO1 Abandono del cargo.

Resolucion de reconocimiento de la
pension.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Resolucion de desvinculacién del
funcionario por derecho de jubilacion.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilaciéon o
Invalidez o Retiro Forzoso.
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Resolucion de desvinculacién del
funcionario por invalidez absoluta.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Fotocopia autenticada del registro civil de
defuncién

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Hoja del diario de circulacién nacional.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Fotocopia de la cédula de conyuge.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Registro civil de los hijos.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Resolucion de reconocimiento de
prestaciones de los herederos.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR15 Retiro por Jubilacién o
Invalidez o Retiro Forzoso.

Liquidacion de prima técnica.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Resolucién de Reconocimiento o ajuste y
pago de la Prima Técnica.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Constancia de notificacién Reconocimiento
o ajuste y pago de la Prima Técnica.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Resolucion mediante la cual se resuelve el
recurso de reposicion.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Constancia de notificacion mediante la
cual se resuelve el recurso de reposicion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Resolucién mediante la cual se resuelve el
recurso de apelacion.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Comunicacién oficial interna remitiendo
documentos a la Direccién de Gestién
Corporativa .

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Certificado de incapacidad.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR24 Liquidacion Prima Técnica.

Certificados de Ingreso y Retencién anual.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR30 Retiro Parcial de
Cesantias.

Extractos de cesantias.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento

126PA01-PR30 Retiro Parcial de

Promesa compraventa vivienda.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento

126PA01-PR30 Retiro Parcial de

Certificado de tradicion y libertad de
matricula inmobiliaria para retiro parcial de
cesantias.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR30 Retiro Parcial de
Cesantias.

Contrato de obra civil autenticada en
notaria (cesantias para mejoras locativas).

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR30 Retiro Parcial de
Cesantias.

Recibo de pago Institucién Universitarioa
para retiro de cesantias.

126PA01-CPO1 Gestidn del Talento
humano.

126PA01-PR30 Retiro Parcial de
Cesantias.

Certificado del banco donde se tenga la
obligacion hipotecaria (cesantias para la
liberacion de gravamenes).

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR30 Retiro Parcial de
Cesantias.
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Certificado de tradicion y libertad 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
(cesantias para liberacion de gravamenes). |humano. Cesantias.
Comunicacién de aprobacién cesantias 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
parciales. humano. Cesantias.
Liquidacién de cesantia parcial. 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
humano. Cesantias.
Resolucién de autorizacion y/o 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
reconocimiento pago de cesantia parcial. ~ |humano. Cesantias.
Solicitud aprobacidn retiro parcial de 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
cesantias. humano. Cesantias.
Formato de actualizacién de datos. 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR30 Retiro Parcial de
humano. Cesantias.
Constancia de prestacion de servicios como |126PA01-CP01 Gestion del Talento N/A
jurados de votacién y dias compensatorios |humano.
por el servicio prestado.
Solicitud de permiso remunerado por haber [126PA01-CP01 Gestidn del Talento N/A
sido jurado de votacion humano.
250 38 INFORMES DE GESTION
250 38 38.1 Informe de evaluacion de las actividades |126PA01-CP01 Gestion del Talento 126PA01-PR28 Seguridad y salud en el Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
para mitigar el riesgo humano. trabajo. 5 3 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién, se procede a realizar su conservacion ya
que es fuente para investigaciones sobre los regimenes que cubren el aspecto de la salud
ocupacional a lo largo del tiempo y detectar los cambios sufridos durante el proceso de
Informe de evaluacion de las actividades identificacion del tipo de enfermedades laborales comunes que pueden sufrir los funcionarios
para mitigar el riesgo publicos y las medidas tomadas para su atencién y posterior solucién.
250 38 383 Informes de evaluacién de las actividades
de salud ocupacional
Informes de evaluacion de las actividades
de salud ocupacional
250 38 38.4 Informes de Inventario. 126PA04-CPO1 Gestidn de recursos 126PA04-PRO3 Ingreso y Egreso de Bienes Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se trasfiere
fisicos. del Almacén. 2 8 X al Archivo Cental. Cumplido 8 afios de retencién, La documentacion pierda todos sus valores tanto
Informe final de 1a toma fisica de los pl’ll’!:\aI'IOS como se.c/undarlos, se pu.ede proced~er a la disposicion final de los documentos. La cual se
inventarios de Bodega y bienes devolutivos hara con la seleccion anual cada cinco a de afios.
en servicio
Comunicacién Oficial interna del informe
final de toma fisica de inventarios.
250 40 INGRESOS DEL ALMACEN. 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PRO3 Ingreso y Egreso de Bienes 2 10 Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
fisicos. del Almacén. Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencidn en este. Pierde todos sus valores primarios y se
Solicitud de ingreso de los bienes a procede a realizar su eliminacion segun los protocolos establecidos por el Archivo de Bogota
Almacén.
Documentos que soporta el ingreso
(contrato, convenio,remesas, decisiones
judiciales, polizas, orden de compra,
suministro, factura)

Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.
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CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Archi

Archi

DISPOSICION FINAL

Proceso Procedimiento

Gestion

Central

cT

MT

S

PROCEDIMIENTOS

Comunicacién oficial interna Solicitando
concepto al funcionario competente.

Comunicacion oficial interna del bien por el
funcionario competente.

Comunicacién oficial interna de entrega
simulténea, a satisfaccion.

Comprobante de ingreso de bienes de
consumo y o devolutivos.

Formato de solicitud de traslado o
reintegro de elementos, devolutivos.

250 42

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION.

126PA01-CPO1 Gestion del Talento

humano.

126PA01-PR26 Elaboracion y ejecucion
del Plan de Capacitacion

Demandas de necesidades de capacitacion.

Resolucion Plan Institucional de
Capacitacion.

Registros de asistencia.

Evaluacion de la jornada de Capacitacion.

Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 1 afio en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 1 afio de retencion, se procede a realizar su eliminacién debido a que la
informacion es tabulada y consolidada en el informe final de ejecucién de los planes de capacitacion
y bienestar social de la entidad.

250 43

INVENTARIOS DOCUMENTALES

126PA06-CPO1 Gestion documental

126PA06-PRO5 Organizacion y
Transferencia Documental

Inventario de registros documentales.

Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 1 afio en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 1 este tiempo se realizara su conservacidn total siguiendo los protocolos
establecidos or el Archivo de Bogotd

250 44

INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES.

250 44

44.1

Inventario General de Bienes.

126PA04-CP01 Gestion de recursos

fisicos.

126PA04-PRO6 Toma Fisica o Inventario.

Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion, la subserie se trasfiere
al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencion se procede a su dispocision final la cual sera

Acta de inicio de la toma fisica.

Acta de reunion y lista de asistencia.

Cronograma de ejecucion del inventario
fisico de bienes.

Comunicacion oficial interna informando
las fechas de realizacién del inventario .

Formato toma fisica de bienes en servicio o
bodega.

Comunicacién oficial interna del conteo
fisico en almacén o bodega.

Formato toma fisica de bienes en servicio.

Comunicacion oficial interna de bienes
sobrantes.

Informe de inventario fisico

Acta de comité.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.

cién anual cada cinco afios.

Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 100. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
OFICINA PRODUCTORA: 250 - DIRECCION GESTION CORPORATIVA.

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

Secretaria Distrital

Ambiente
c6DIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION |5 5posici6N FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS A A
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central [ CT| E (MT| S
Acta de finalizacién toma fisica.
250 44 44.2 Inventario por Responsables. 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PRO6 Toma Fisica o Inventario. Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
fisicos. 2 3 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores
Tnventario Individual. prlmarllos y se procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogota.
250 46 LIQUIDACIONES A FONDOS DE CESANTIAS. [126PA01-CPO1 Gestién de talento 126PA01-PR21 Liquidacion de ndémina. 2 1 X Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
humano. Archivo Central. Cumplido 1 afio de retencion, se procede a realizar su eliminacion ya que la
Aportes mensuales a cesantias Fondo informacién sobre los pagos parafiscales queda consolidada dentro de las néminas elaboradas por el
Nacional del Ahorro. area de talento humano y en los aplicativos o bases de datos utilizadas por la entidad.
Relacion de los funcionarios afiliados y
valor acreditado.
Aportes mensuales a cesantias FONCEP.
Recibo de Pago de Cesantias.
250 47 LIQUIDACIONES Y PAGOS DE 126PA01-CPO1 Gestion de talento 126PA01-PR21 Liquidacién de némina. P 78 X Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
OBLIGACIONES DE PERSONAL. humano. Archivo Central. Cumplidos 78 afios de retencion, se procede a realizar seleccién siguiendo los
Listado de descuentos. protocolos establecidos por el Archivo de Bogota.
Planilla integrada de autoliquidacion de 126PA01-CPO1 Gestion de talento 126PA01-PR23 Liquidacion aportes.
aportes. humano.
Relacién de descuentos por retencion en la
fuente.
Relacién de descuentos por embargos.
Informe tesoreria.
Registro de aportes voluntarios para
pension en fondos privados.
Novedad registro de aportes voluntarios a
aporte al fomento de la construccion (AFC
planilla).
Reporte mensual del valor a liquidar a
FONCEP.
Certificacion de pago de cesantias del
Fondo Nacional del Ahorro.
Desprendible de pago de ndmina.
250 48 MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS.
250 48 48.1 Mantenimientos Correctivos de 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PR30 Mantenimiento de 5 3 X Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestién, la subserie se
infraestructura Fisica. fisicos. Infraestructura Fisica transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores
Salida de Almacen. primarios y se procede a realizar su eliminacion segun los protocolos establecidos por el Archivo de
- — — — Bogota.
Informe de diagnéstico de la situacion
presentada en la infraestructura fisica
250 48 48.2 Mantenimientos Correctivos de 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PR30 Mantenimiento de Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
reparaciones Locativas y Servicio de aseo. |fisicos. Infraestructura Fisica 2 3 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores
primarios y se procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
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Ambiente
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o o
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central | CT MT| S
Solicitud de servicio de mantenimiento. Bogotd.
Orden de trabajo.
Lista de chequeo de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.
Formato de Control De Mantenimiento.
Comunicacién oficial interna.
250 50 NOMINA. 126PA01-CPO1 Gestion de talento 126PA01-PR21 Liquidacion de ndmina. 2 78 Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
humano. X Archivo Central. Cumplidos 78 afios de retencion, se procede a realizar seleccién ya que ofrece la
Pre némina posibilidad de la realizacion de estudios estadisticos sobre el nivel de ingreso de los funcionarios
Nomina. publicos.
Resumen general.
Reportes de descuentos de salud.
Némina adicional funcionarios.
250 51 NOVEDADES DE NOMINA. 126PA01-CPO1 Gestion de talento 126PA01-PR21 Liquidacion de ndmina. Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
humano. 126PA01-PR22 Liquidacion horas extras Archivo Central. Cumplidos 3 afios de retencién, se procede a realizar su eliminacion ya que la serie
dominicales y festivos. 2 3 pierde todos sus valores primarios, principalmente por que la mayoria de documentos reposan

Novedades de ingresos nombramiento
funcionarios.

Archivos planos en medios magnético.

Novedades de retiros de funcionarios.

Novedades de encargos funcionarios.

Novedades de prima técnica funcionarios.

Novedades de prima secretarial
funcionarios.

Novedades de suspenciones funcionarios.

Novedades de licencias funcionarios.

Resolucion de horas extras

Formato de liquidacion mensual de horas
extras, dominicales y/o festivos.

Formato de solicitud de dias
compensatorios.

Novedades de libranzas descuentos
funcionarios.

Totales pagados de vacaciones
funcionarios.

Novedades incapacidades funcionarios.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.

dentro de las historias laborales de cada uno de los funcionarios.
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CODIGO

Dependencia Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETENCION

Archi

Archi

DISPOSICION FINAL

Proceso

Procedimiento

Gestion

Central

cT

MT

S

PROCEDIMIENTOS

Certificados para disminucion de la base de
retencién en la fuente por dependientes.

Novedades certificados para disminucién
de la base de retencion en la fuente por
concepto de salud prepagada.

Novedad certificados para disminucién de
la base de retencién en la fuente por
concepto de educacion.

Novedad resolucién sobre acuerdo de
retroactividad.

250

PAGOS DE SERVICIO PUBLICOS Y
TELEFONIA MOVIL

N/A

N/A

>

Factura de acueducto y alcantarillado.

Factura de luz.

Factura de telefono.

Factura de telefonia movil.

Comunicacion oficial interna consumo de la
telefonia.

Recibo de pago.

Certificacion de pago de servicios publicos
y/o telefonia mévil.

Solicitud de orden de pago de los servicios
publicos.

Registro presupuestal.

Comunicacion oficial enviando la relacién
de pagos de los servicios publicos.

Informe estadistico de control de pago de
telefonia movil.

Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie pierde todos
sus valores primarios y se procede a realizar una seleccién del informe estadistico siguiendo los

protocolos establecidos por el Archhivo de Bogota.

250

PLANES.

250

55.1

Planes de capacitacion de personal.

126PA01-CP01 Gestion del Talento
humano.

126PA01-PR25 Plan institucional de
bienestar social.

10

Plan institucional de bienestar social.

Resolucién

Encuestas de las necesidades de bienestar
social.

Registros Fotogtaficos de las actividades
ejecutadas.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.

Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
transfiere al Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencién, se procede a realizar su eliminacion ya
que no ofrece valores para la investigacion puesto que esta informacién es tabulada y consolidada
en el informe final de ejecucién de los planes de capacitacion y programas de bienestar social de la

entidad.

Revisador por: Gustavo Forero. Historiador.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 100. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
OFICINA PRODUCTORA: 250 - DIRECCION GESTION CORPORATIVA.

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

Secvelarl'§ Distrital
Ambiente

c6DIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION __{1,/5p01CION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS P .
DOCUMENTALES

Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central [ CT| E (MT| S

Encuestas de medicién de clima laboral.

250 55 55.3 Planes de Compras. 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PR31 Elaboracion del Plan de Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores
primarios y se procede a realizar su eliminacién segun los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogota.

fisicos. Compras y Contratacion.

Comunicacién oficial interna solicitado
bienes de consumo y devolutivos.
Plan de Compras y contratacion Inversion

Plan de Compras y contratacion
Funcionamiento.

Solicitud de modificacién al Plan de
Compras y Contratacién (INVERSION).

Plan de contratacion de cada proyecto
revisado por la Subdireccién Financiera.

Comunicacién oficial interna aprobando el
plan de compras.

Plan de compras y contratacién de cada
proyecto revisado por la Subdireccion de
Proyectos y Cooperacién Internacional.

250 55 55.6 Planes de emergencia y evaluacién N/A N/A Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
transfiere al Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencién en este pierde todos sus valores
primarios y se procede a realizar su eliminacién segtn los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogota.

Convocatoria para conformacion de las
brigadas.

Listado de postulados para conformacién
de brigadas.

Listado de asistencia a la capacitacion de
brigadistas.

Plan de emergencia.

Comunicacion oficial informando la
realizacién del simulacro a las instancias
participantes.

Informe de los simulacros de emergencia.

Registro fotografico.

Registro audiovisual.

250 55 55.9 Planes de mantenimiento preventivo y 126PA04-CPO1 Gestidn de recursos 126PA04-PR30 Mantenimiento de Una vez la subserie umpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestion, la subserie se
correctivo de infraestructura fisica. fisicos. Infraestructura Fisica. transfiere al Archivo Central. Cumplido 2 afios de retencién, se procede a realizar su eliminacion ya
que no ofrece valores pues al ser considerado como una planeacién o propuesta puede sufrir varias
reformas o ajustes hasta su aprobacién final.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 100. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
OFICINA PRODUCTORA: 250 - DIRECCION GESTION CORPORATIVA.

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

Secretaria Distrital

Ambiente
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS o o
DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central [CT| E (MT| S
Plan de Mantenimiento.
250 57 PRESTAMOS DOCUMENTALES 126PA06-CPO1 Gestion documental 126PA06-PRO3 Consulta y Préstamo de 1 1 X Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 1 afio en el Archivo de Gestion, la serie se transfiere al
Documentos Archivo Central. Cumplido 1 afio de retencidn, se procede a realizar su eliminacion ya que no ofrece
Formato control de fotocopias. valores para la investigacion.
Formato de préstamo de documentos.
250 65 PROGRAMAS Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
transfiere al Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencién, se procede a realizar su eliminacion ya
250 65 65.2 Programas de incentivos para personal.  |126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR27 Estimulo e Incentivos que no ofrece valores para la investigacion.
humano. 2 10 X
Resolucién de aprobacién.
Resolucién de reconocimiento de
incentivos.
250 65 65.4 Programas de Salud Ocupacional 126PA01-CPO1 Gestion del Talento 126PA01-PR28 Seguridad y salud en el Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
humano. trabajo. 2 10 X Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencidn en este pierde todos sus valores, ya que la

informacion sobre todo el desarrollo del proceso queda condensado dentro del informe de

Panorama de factores de riesgo.
evaluacién de actividades de salud ocupacional.

Sistema de gestion y seguridad en el
trabajo.

Cronograma de actividades con la ARL.

Resolucion de adopcion.

Acta de reunion Copaso.

Informe de actividades de ejecucion de la
ARL.

Cronograma de actividades para mitigar el
riesgo.

Listado de asistencia a las actividades para
mitigar el riesgo.

Registro fotografico.

Documento de inspecciones.

Documento de compromiso u oficializacién
de hallazgo.

Registro unico de reporte de accidentes de
trabajo.

Estadistica de salud visual, auditivay
ergondmica.

Sistema de vigilancia epidemioldgica.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: 100. SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE
OFICINA PRODUCTORA: 250 - DIRECCION GESTION CORPORATIVA.

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C

Secve(arl'§ Distrital
Ambiente

CODIGO

. RETENCION 4
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD — — DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES

Dependencia Serie | Subserie Proceso Procedimiento Gestion | Central [ CT| E (MT| S

250 69 SALIDAS DE ALMACEN.

250 69 69.1 Salida de Bienes por Hurto, caso fortuito o | 126PA04-CP01 Gestion de recursos 126PA04-PRO4 Salida definitiva de Bienes. Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion, la subserie se
Fuerza mayor. fisicos. 2 10 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 10 afios de retencién en este pierde todos sus valores
primarios y se procede a realizar su eliminacion segun los protocolos establecidos por el Archivo de
Bogota.

Comunicacion oficial interna informando el
el hurto de un bien.

Resolucion.

Concepto técnico

Denuncia.

Comunicacion oficial interna baja del bien
por hurto.

250 69 69.2 Salida o traslado de Bienes a Través de 126PA04-CPO1 Gestion de recursos 126PA04-PRO3 Ingreso y Egreso de Bienes
Contrato Comodato. fisicos. del Almacén.

Comprobante de egreso de elementos
devolutivos —bajas

Comunicacién oficial interna solicitud para
traslados temporal de bienes (comodato).

Comunicacién oficial interna de salida de
bienes.

Acta de entrega, recibo o destruccion.

250 69 69.3 Salidas o traslados de bienes de bodega a [126PA04-CP01 Gestidn de recursos 126PA04-PRO4 Salida definitiva de Bienes.
Servicio fisicos. 2 10 X

Comunicacién oficial internatraslado o
salida de bienes de almacén a servicio.

Comprobante de egreso de elementos
devolutivos —bajas

250 69 69.4 Traslado de Bienes entre Dependencias o [126PA04-CP01 Gestidn de recursos 126PA04-PRO4 Salida definitiva de Bienes. Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la subserie se
Servidores. fisicos. 2 3 X transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retencién en este pierde todos sus valores
primarios debido a que la informacion contenida dentro de los documentos se encuentra en otras
Comunicacidn oficial interna traslado de fuentes como en las bases de datos o aplicativos usados por la entidad.

bienes entre dependencias o usuarios.
Comunicacién oficial interna informando el
traslado de bienes.

Comprobante traslado de elementos
devolutivos.
Carpeta de baja.

Acta de entrega y recibo de bienes.

250 70 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 126PA06-CP01 Gestion documental N/A Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2 afios en el Archivo de Gestidn, la serie se transfiere al
Archivo Central. Cumplido 18 este tiempo se realizara su conservacion total siguiendo los protocolos
Solicitud de elaboracién o actualizacién de establecidos por el Archivo de Bogota.

la TRD del drea.

Tabla de Retencion Documental.

Proyectado por: Maria Alejandra Lépez Fagua / Sandra Salamanca. Técnicas-Tecnélogas en Gestion Documental.
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Comunicacion oficial remitiendo las TRD
para concepto del Archivo de Bogota.

Concepto de la TRD del Archivo de Bogotd.

Comunicacién oficial remisoria de la Tabla
de Retencién Documental al Consejo
Distrital de Archivos.

Acuerdo del Consejo Distrital de Archivos
(aprobando la TRD).

Resolucién adoptando la TRD, los Cuadros
de Clasifiacion Documental y la guia de
gestion documental.
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250

71

TRASFERENCIAS DOCUMENTALES

250

71

Transferencias documentales primarias

126PA06-CPO1 Gestion documental 126PA06-PRO5 Organizacion y

Transferencia Documental

Cronograma de transferencias
documentales primarias.

Comunicacion oficial enviando el
cronograma de transferencias.

Formato dnico de inventario documental.

Comunicacion oficial informando la
programacion de saneamiento ambiental.

Comunicacion oficial informando que no se
requiere saneamiento preventivo.

Informe técnico de saneamiento ambiental
preventivo.

Una vez se cumpla el tiempo de retencion de 2 afios en el Archivo de Gestion, la subserie se
transfiere al Archivo Central. Cumplido 3 afios de retenci6n en este pierde todos sus valores ya que
la informacién plasmada alli se encuentra dentro de los inventarios documentales de la entidad para
los tipos de trasfrencias y documntacién que sea para eliminacion

CONVENCIONES

CT= Conservacién Total

E= Eliminacién

MT= Medio Tecnoldgico

S= Seleccion
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