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CODIGO|10015

cép1G0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s::::;:oo RETENCION DISPOSICION FINAL )
P SERIE DE
TREERT ATCHT TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE LIBOS papet | Eectronico [ ATGEY ve c s E papeL (/D) | POHH/DIH
DOCUMENTALES Pel | (extensién) " Centr:
Gestién o
Serie documental que agrupa los documentos en los cuales se definen los
compromisos, acciones y estrategias adoptadas por la institucion en el marco
del Sistema de Gestion Ambiental, orientados a la prevencion, mitigacion y
«Plan del Sistema control de los impactos ambientales derivados del desarrollo de sus actividades
de Gestion X misionales y administrativas.
Ambiental, Incluye, entre otros, planes, lineamientos, programas, estrategias de
mbiental. intervencion y documentos de seguimiento que evidencian la gestion ambiental
institucional.
. El tiempo de retencin se cuenta a partir del cierre de la actuacion
Planes del Sistema administrativa o de la finalizacion de la vigencia en la cual entre en vigor un
36 21 PLANES de Gestion 2 8 X X nuevo plan, que sustituya o actualice el anterior.
Ambiental Se asigna un tiempo total de retencién de diez (10) afios, por tratarse de
que poseen valor legal y al servir
como soporte de las actuaciones institucionales en materia ambiental.
se consideran d on total (CT), por
Informe de poseer valores secundarios de caricter histérico, en tanto consolidan
T informacion relevante sobre la gestion ambiental y permiten la reconstruccién
Seguimiento al plan| de la memoria institucional relacionada con el impacto ambiental de la entidad.
de sistema de Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
Gestion Ambiental. realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
descriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
*Comunicacion
. PDF
oficial
Subserie documental que agrupa los documentos mediante los cuales se
+Diagnético X establecen los procesos, procedimientos y normas orientados a la prevencion y
reduccion de la contaminacion del aire y del ruido, con el propdsito de proteger
la salud piblica y el medio ambiente, en el marco del Sistema de Gestion
*Acta X Ambiental de la entidad.
Incluye, entre otros, programas, diagndsticos, planes de accion, informes de
. imiento, mediciones. y demi que evid la
*Registro de y N
\egIstre X de fuentes ol de metas de
X asistencia reduccién, la implementacién de medidas de control y los mecanismos de
Programa de Calidad Registro & participacion social.
41 5 PROGRAMAS | del Aire Mangjo del | 781510 d¢ PDF 2 8 X X El tiempo de retencién sc cuenta a partir de la fecha del dltimo informe
Ruido correspondiente a la vigencia anual.
«Plan de La subserie se conserva dos (2) aflos en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
P, X en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de diez (10) afios.
Se consideran documentos de conservacion total (CT), por poseer valores
+Plan maestro PDF secundarios de caricter historico, investigativo y cientifico, al constituir fuente
para el anlisis de la gestion ambiental institucional y la evolucion de las
«Indicadores PDF politicas de control de la contaminacion.
Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
*Registro de realizara de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
PDF descripti i ivi
L ptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente
*Informes PDF
*Comunicacion
. X
oficial
Subserie documental que agrupa los documentos que registran el conjunto de
«Plan de jones, politicas y estrategias orientadas a promover el consumo responsable
capacitacion PDF y a minimizar el impacto negativo de las actividades humanas sobre el medio
ambiente, en el marco del Sistema de Gestion Ambiental de la entidad.
Incluye, entre otros, programas, planes, informes de seguimiento, evaluaciones
* Registro de y documentos de apoyo que evidencian el uso eficiente de los recursos, la
sistencia X reduccion de la on, la on de la yla
promocién de estilos de vida ambientalmente responsables.
M 9 PROGRAMAS Programa de 2 8 X X La subserie se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
Consumo Sostenible. |« Registro en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de diez (10) afios.
fotogréfico PDF El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del tltimo informe
correspondiente a la vigencia anual.
Se consideran documentos de conservacion total (CT), por poseer valores
«Plan maestro PDF de cardcter . al fuente para el andlisis
de las pricticas conla ambiental
Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
*Actas X realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
descriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
« Informe PDF
*Comunicacion
oficial X Subserie documental que agrupa los documentos relacionados con el di
implementaci6n, ejecucion y seguimiento del Programa de Educacio
Cultura Ambiental, orientado a fomentar el conocimiento, las actitudes y las
+Plan de PDF précticas para la proteccién del medio ambiente y la promocién del desarrollo
capacitacion sostenible.
Incluye, entre otros, planes, programas, estrategias pedagogicas, informes de
gestion, materiales educativos, actividades de ony de
“Registro de evaluacion que evidencian la formacion ambiental dirigida a la comunidad
4 asistencia X institucional y a la sociedad.
Programa de La subserie se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
41 11 PROGRAMAS d ion y Cultura 2 8 X X en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de diez (10) afios.
Ambiental. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del dltimo informe
“Registro correspondiente a la vigencia anual.
Reglstr PDF Se consideran documentos de conservacién fotal (CT), por poseer valores
fotogréfico secundarios de cardcter histérico ¢ investigativo, al constituir fuente para el
andlisis de la evolucion de la conciencia ambiental institucional y las
estrategias de educacion ambiental desarrolladas.
Los documentos se conservan en su soporte original. La digitaliz
*Actas X 4 de acuerdo con el procedimiento establecido en la memor
iva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
« Informes PDF
*Actas X
Subserie documental que agrupa los documentos relacionados con la
“Registro de gt g cjecucion y de la estrategia integral
asistencia X orientada a atender los desafios asociados al estacionamiento de vehiculos y a
1a movilidad dentro de la institucién, con el fin de optimizar el uso del espacio,
mejorar la circulacién y promover alternativas de transporte sostenible.
Informes PDF Incluye, entre otros, planes, programas, estudios técnicos, informes de gestion,
de que evidencian |
adoptadas para facilitar el acceso a los servicios institucionales y mejorar la
Programade | . @@ cion eficiencia de la movilidad.
Transporte. X La subserie se conserva dos (2) aflos en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
41 PROGRAMAS § ia o N N ; . :
20 i oficial 2 8 X X en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de diez (10) afios.
Movilidad. El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del ltimo informe
*Registro PDF correspondiente a la vigencia anual.
fotografico Se consideran documentos de conservacion total (CT), por poseer valores
secundarios de caricter historico ¢ investigativo, al constituir fuente relevante
Plan d para el anlisis de la gestion institucional en materia de movilidad,
ande PDF planificacion del espacio urbano y transporte sostenible.
capacitacion Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
realizara de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
descriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
‘Estudio de trénsito PDF
*Actas X
Subserie documental que agrupa los documentos mediante los cuales se define
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c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 5:;::;5: RETENCION DISPOSICION FINAL
o AFChT TECNICA DEL :::"5 ::" PROCEDIMIENTO
SERE | SUBSERIE SERIES SUBSERIE IAROS Papel | Electrénico de VO c s E EAREL(N/D))
* DOCUMENTALES (extensién) 3 Centr
Gestién o
la utilizacion de un terreno o drea especifica para fines de vivienda, comercio,
*Registro de X industria u otros usos permitidos, estableciendo las actividades autorizadas, las
asistencia licables y las bajo las cules deber an
el marco de los procesos de planificacién urbana y ordenamiento territorial.
Incluye, entre otros, planes, estudios técnicos, diagnésticos, informes de
+Comunicacion X gestion, andlisis de mercado, caracterizacion del suclo y documentos de
oficial seguimiento que evidencian la toma de decisiones sobre ¢l uso y
del territorio, de acuerdo con las necesidades de la poblacién
las caracteristicas fisicas y ambientales de la zona.
Programa de Usos . H
41 21 PROGRAMAS gd 1 Suel *Registro 2 8 X X La subserie se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios
el Suelo. fotogrifico PDF en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de dicz (10) afos.
El tiempo de retencién se cuenta a partir de la fecha del Gltimo informe
correspondiente a la vigencia anual.
+Plande Se consideran documentos de conservacién total (CT), por poseer valores
e sceundarios de caricter historico ¢ investigativo, al constituir fuente para el
capacitacién anlisis de los procesos de planificacién territorial y la evolucion del uso del
suelo institucional y urbano.
“Plan de uso del Los documentos sc conservan en su soporte original. La digitalizacién sc
1 PDF realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
suelo descriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
*Informes PDF
*Actas X
Subserie documental que agrupa los documentos mediante los cuales se
“Registro de establecen las politicas, lineamicntos y acciones orientadas a la gestion integral
e X de los residuos solidos, desde su generacién hasta su disposicién final, con el
asistencia s fesicios 9
prop minimizar los impact y optimizar el uso de los
reeursos, en ¢l marco del Sistema de Gestion Ambiental de la entidad.
«Comunicacién Incluye, entre otros, planes, programas, procedimientos, informes de gestion.
oficial X registros de y @ evidencian
la implementacion de précticas sostenibles para el mancjo adecuado de los
residuos solidos.
] La subscric se conserva dos (2) aiios en el Archivo de Gestién y ocho (8) afios
Programa de Manejo [«R egi ‘ : "
41 14 PROGRAMAS | g huos Solid J9| ‘Registro PDF 2 8 X X en el Archivo Central, para un tiempo total de retencion de dicz (10) afos.
¢ Residuos 50lidos. | fotografico El tiempo de retencion se cuenta a partir de la fecha del dltimo informe
correspondiente a la vigencia anual
Se consideran documentos de conservacién total (CT), por poseer valores
+Plan de sceundarios de caricter histérico ¢ investigativo, al constituir fuente para cl
capacitacion PDF anlisis de la gestion ambiental institucional y la evolucion de las politicas de
sostenibilidad.
“Plan de accion Los documentos sc conservan en su soporte original. La digitalizacién sc
. o PDF realizard de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
P”f*‘cle m"l%“ e descriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
residuos solidos.
*Informes PDF
*Diagnotico
P X
aisajistico
paisy Subserie documental que agrupa los documentos mediante los cuales se
N formulan, implementan y evaliian las estrategias, planes y acciones orientadas
*Actas X a la integ de la naturaleza ’ , ’
racién de la naturaleza en los espacios urbanos y rurales de la
institucion, con el fin de mitigar los efectos del cambio climatico, reducir la
‘Registro d Vulnerabilidad frente a eventos climiticos extremos y mejorar la calidad de
egistro de X vida de la comunidad institucional
asistencia Incluye, entre otros, programas, planes de intervencion, estudios técnicos,
informes de gestion, registros de de
‘P"‘_‘Em’“a de |, comunicacion X apoyo que evidencian la gestion de zonas verdes, el manejo sostenible del agua
Paisajismo, Zonas | o) y Ia uilizacién de materiales sostenibles.
41 15 PROGRAMAS | Verdes y i0 2 8 X X La subserie se conserva dos (2) afios en el Archivo de Gestion y ocho (8) afios
al Cambio . en'el Archivo Central, para un tiempo total de retencién de diez (10) afios.
Climatico. e . PDF El tiempo de retencién se cuenta a partir de la fecha del ltimo informe
- fotografico correspondiente a la vigencia anual.
Plan do Se consideran documentos de conservacién total (CT), por poscer valores
S PDF secundarios de cardcter historico ¢ investigativo, al constituir fuente para el
anlisis de la gestion ambiental institucional y las estrategias de adaptacion al
<Inventario de cambio climético implementadas a lo largo del tiempo.
especies de flora X Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
P Y ar de acuerdo con ¢l procedimiento establecido en la memoria
fauna. criptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
“Informes PDF
*Actas X
“Registro de
RO X
asistencia
+Informes PDF
+Comunicacién X Subserie documental que agrupa los documentos que contienen informacion
oficial relacionada con el Programa de Uso Eficiente y Ahorro del Agua, en el cual s
e consigna el conjunto de proyectos, planes y acciones que deben formular,
e PDF adoptar y ejecutar las entidades encargadas de la prestacion de los servicios de
fotogréfico acueducto, alcantarillado, riego y drenaje, produccion hidroeléctrica y demis.
“Plan de del recurso hidrico, de conla vigente.
I PDF Incluye, entre otros, programas, proyectos, planes de accion, informes de
— imi i © cvidencian la gestion
*Plan de accion. PDF orientada al uso racional y sostenible del recurso hidrico.
o ] El tiempo minimo de retencion cs de diez (10) afos, contados a partir del
Programas de Uso E‘t‘:‘d‘; ﬁ':z:z‘;“db PDF cumplinicot e prograns, eiodo gue e sk aprociandl
- ¢ & AC] . siguiente Plan de Desarrollo de las entidades territoriales, de acuerdo con lo
41 2 PROGRAMAS Eficiente y de P 2 8 X X iguiente ¢
<t establecido en el articulo 31 de la Ley 152 de 1994.
Gestion del Agua e i Se consideran documentos de conservacién total (CT), por poseer valor
*Disefio de sistemas administrativo, al permitir el control y seguimiento de los proyectos y acciones
de tratamiento de PDF por las entidad de la gestion del recurso hidrico.
aguas residuos Asimismo, poseen valores secundarios de carcter historico, investigativo y
cientifico, al constituirse en fuente de informacion para el anlisis de la gestion
«Diagnéstico de la ambiental, la p on, 6n, proteccin, y
oferta y demanda PDF del medio ambiente, asi como para el mancjo adecuado de los
Gl y reursos naturales renovables y el desarrollo sostenible.
el agua. Los documentos se conservan en su soporte original. La digitalizacion se
“Diagnéstico de realizar de acuerdo con el procedimiento establecido en la memoria
sistema sanitario de deseriptiva y en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.
agua lluvia y PDF
disposicion de
aguas residuales.
+Informes PDF
Jefe de la Dependencia |REMY CASTILLO BORJA ::;::;‘“""* del drea de gestion documental de la Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre: REMY CASTILLO BORJA Yasverlin Helena Becerra Nombre: |EDWIN ETHIEL ARAGON LOZANO
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