RESOLUCION No- 408 5

“Por la cual se crea y organiza en la Secretaria Distrital de Ambiente
&/ grupo interno de trabajo de expedientes administrativos ambientales.”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE AMBIENTE

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por el Acuerdo 257 del 30 de
noviembre de 2006 y Decretos Distritales 10 y 175 de 2009, y

CONSIDERANDO:

Que &l articulo 101 del Acuerdo 257 del 30 de noviembre de 2006, expedido por el
Honorable Concejo de Bogotd, por el cual se dictaron normas bésicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito
Capital, transformé el Departamento Técnico del Medio Ambiente —DAMA- en [a Secretaria
Distrital de Ambiente.

Que el articulo 103 ibidem, definid la Secretaria Distrital de Ambiente como un
organismo del Sector Central con autonomia administrativa y financiera, con el cbjeto de
orientar y liderar la formulacién de politicas ambientales y de aprovechamiento sostenible
de los recursos ambientales y del suelo, tendientes a preservar la diversidad e integridad
del ambiente, el manejo y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales distritales
y la conservacion del sistema de dreas protegidas, para garantizar una relacion adecuada
entre la poblacion y el entorno ambiental y crear las condiciones que garanticen los
derechos fundamentales y colectivos relacionados con el medio ambiente.

Que el articulo 66 de Ja Ley 99 de 1993, consagra que los municipios, distritos o areas
metropolitanas cuya poblacidn fuere igual o superior a un millén de habitantes ejerceran
dentro del perimetro urbano las mismas funciones atribuidas a las Corporaciones
Autonomas Regionales, en lo que fuere aphicable al medio ambiente urbano. Ademas de
las licencias ambientales, concesiones, permisos y autorizaciones que les corresponda
otorgar para el ejercicio de actividades o la ejecucién de abras dentra del territorio de su
jurisdiccion, las autoridades municipales, distritales o metropolitanas tendran la
responsabilidad de efectuar e! control de vertimientos Y emisiones cont@minantes,
disposicion de desechos sélidos y de residuos téxicos y peligrosos, dictar las medidas de
correccion o mitigacién de dafios ambientales y adelantar proyectos de saneamiento y
descontaminacién. '
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RESOLUCION No®- 40859

“Por la cual se crea y organiza en 12 Secrefaria Distrital de Ambiente
ef grupo Interno de trabalo de expediantes.”

Que el articulo B del referido Decreto 109 de 2009, sefiala que estd a cargo del
Secretario Distrital de Ambiente entre otras funciones '‘Y..) g) Dirigir ef desarrolio
institucional de /e Secretaria Distrital de Ambiente y sus funciones, formulando su politica
¥ orientando sus planes, programas y proyeclos para lograr ef curmplimianto de su misicn
y objetives institucionales, empleando fos instrumentos adminisbatives, legales,
financieros, de planeacidn y gestion a que haya lugar, (..]'.

Que el inciso 2¢ del articulo 115 de la Ley 489 de 1998 dispone que los representantes
legales de los organismos o entidades del Estado, podrén crear y organizar grupos
intemos de trabajo con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con
eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas.

Que ademds de las atribudones generales establecidas en el Acuerda 257 de 2006 y el
Decrete 109 de 2009, en ¢l articulo 28 de ésta llima disposicidn citada, Facultd al
Secretario Distrital de Ambiente para conformar grupos internos de trabajo en
concordancia con las normas vigentes sobre la materia y de acuerdo con la estructura
organizacional, necesidades del servicio, planes, programa y proyectos de esta Secretaria.

Que el articlo 12 del referido Decreto 109 de 2009, literal g) fijo en cabeza de la
Subsecretaria General y de Control Disciplinario la funcién de administrar el archivo de los
actos adminstrativos de cardcier corporativo expedidos por la Secretaria Distrital de
Ambiente, numerarlos, llevar el registro y garantizar la custodia de los mismos,

Que a su turno el articulo 25 ibidem literal &) y f) dispuse que son Funciones de fa
Direccion de Gestidn Corporativa;

‘@) Garantizar que los archivas de la entidad cumplan con los reguerimmientos
legales y la seguridad necesaria para su adectada conservacion y manejo.

1) Administrar y custodiar & Archive General e jnactive y of Centro de
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RESOLUCION No¥+ 4085

" Ppr la cual se crea y organiza en {3 Secretaria Distrital de Ambiente
ef grupo intemo de trabajo de expadientes.”

Documentacidn de la Secretana; coordinar su actualizacion y consuits.”

Que ¢l Decreto 175 de 2009, por el cual se modificd el Decreto 109 de marzo 16 de
2009, er su articulo primero, Iteral I} fijo en el Secretario Distrital de Ambiente, emitir Yos
actos administrativos para el otorgamiento de concesiones, permisos, autorizaciones,
licencias ambientales, salvoconductos de movilizacién y demés instumentos de control y
manegjo ambiental, medidas preventivas y sancionatorias a que haya lugar.

Que el Secretario Distrital de Ambiente mediante la Resolucién No. 3691 de 2009,
delegd en el Director de Control Ambiental fa funcidn de expedir los actos de iniciacién,
permisos, registros, concesiones, autorizaciones, medidas preventivas y demds
pronunciamientos de fondo de todos aquellos actos administrativos que decidan
solicitudes y tramites ambiéntales de competencia de la Secretaria, asi, como Ila
expedicion de los actos de Inicle de rdmite y/o investigacion de cardcter sancionataric,
formulacion de cargos y pruebas, los actos que ordenan el archivo, desglose, acumulacién
de actuaciones administrativas de caracter ambiental.

Que el volumen de documentos que se tramitan ante la Secretana demanda |a adecuada
guarda, conservacién y manejo de expedientes administrativos ambientales en tramite y
concluidos, por ello se hace necesario crear un grupo de expedientes para establecer los
procedimientos y criterios para la organizacién, catalogacién, claslficacion, administracion
y conservacién de la documentacion que forma parte integrante de los expedientes en
mencion.

Que el correcto manejo del archive de expedientes es de suma importancia para la
actividad de la Secretaria Distrital de Ambiente, ya que son parte fundamental y
constitutiva de la administracion pidblica, como instrumentos basicos para  su
modernizacion, manifestacion concreta de su gestion, su politica v sus finalidades, dado
gue son el soporte de la toma de las decisiones de la administracién garantia de los
derechos de los dudadanos y son parte de la memoria institucional.
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RESOLUCION nee- 4083

" Por I3 cual 5e craa y organiza en fa Secretaria Distrital de Ambiente
&/ gripo Interno de trabajo de expedientes,”

Que el articulo 29 del C.C.A, sefisia que cuando hublere documentos relacionados con
una misma actuacién ¢ con actuaciones que tengan el mismo efecto, se hara con todos un
solo expediente al cual se acumularan, de oficio o a peticion de interesado, cualesquiera
otros que se tramiten ante la misma autoridad y tengan reladion intima con €l para evitar
decisiones cantradictorias.

Que analizada el rea de trabajo de expedientes ambientales de esta Seaetaria, se
gstima conveniente crear un (1) grupo de trabajo que atienda el manejo y gestion del
flujo de ios expedientes ambientales, a fin de garantizar y hacer efectives los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y la Ley y para facilitar la participacion
de todos en las decisiones ambientaies que los puedan afectar y el ejercicio del control
ciudadano.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.-  Créase el grupo de trabajo que atienda el manejo y gestién del
flujo de los expedientes administrativas ambientales de esta Secretaria en las actuaciones
permisivas, sancionatorias y de seguimiento y control, con el objeto de establecer los
procedimientos y criterios para la organizacion, catalogacién, dasificacion, administracion
y conservacion de ta documentacidn que forma parte integrante de los expedientes en
mencién, de modo gue se garantice y se hagan efectivos los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucién v la Ley y se facilite la participacion de la
comunidad en las decisiones ambientales que Yos puedan afectar y el ejerdcio del control
ciudadano a la gestién ambiental del Distrito Capital.

PARAGRAFO.- El horario de atencién al piblico del grupo de trabajo de que trata el

presente articulo serd de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 5:30 p.m, jomada continua y en
todo caso, sera el que fije (a entidad como jornada de trabajo para sus funcionarios.
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RESOLUCION NB: 4048 5

™ por la cual se crea y organiza en I3 Secretaria Distrital de Ambiente
& grupo interno de Brabajo de expedientes.”

ARTICULO SEGUNDO.- El grupo de trabajo creado hara parte de la Direccién de Control
Ambiental para su manejo y direccion interna, sin perjuicio de la funcién atribuida a (a
Subsecretaria General y de Control Disdplinario, en el articulo 12, literal g) del Decrefo
109 de 2009, y a la Direccién de Gestién Carporativa, en el articulo 25, literales e) y f) del
Decaeto en mencidn.

ARTECULO TERCERO.- La quarda de los expedientes administrativos ambientales que
se llevan en la Secretaria, debera efectuarse en el drea que se destine para expedientes,
por lo que el personal adscrito serd responsable de su custodia, conservacion, pérdida,
seguridad o deterioro.

PARAGRAFO PRIMERO.- Queda prohibido el acceso al drea de expedientes a personal
gue no se encuentre adscrito al mismo, con excepcicn de aquellos usuarios que sean
autorizados para la consulta de expedientes en un area de acceso plblico o sala de
consulta.

PARAGRAFO SEGUNDO.- El acceso de usuarios para consulta de expedientes se
autorizara por el lider del grupo de trabajo de expedientes y se hara bajo la supervision de
los servidores piblicos adscritos a este grupo quienes dejaran el expediente a disposicion
para ese fin, De éste hecho se dejara constancia en la planilla respectiva.

ARTICULO CUARTO.- El grupo de trabajo de gue trata el articulo primero de la
presente resoluddn estara integrade por los servidores publicos que designe la Direccion
de Control Ambiental o quien haga sus veces.

PARAGRAFO PRIMERO.- En el grupo de trabajo se designara un lider que servira de
enlace con la Direccién de Control Ambiental, la Subsecretaria General y de Control
Disciplinario y la Direccion de Gestion Corporativa,
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RESOLUCION Mo, 4085

= Por {2 cual se crea y organiza en 12 Secretaria Distrital de Ambiente
al grupo Interno de brabajo de expedientes.”

PARAGRAFQ SEGUNDO.- El servidor publico que haga parte del grupc de trabajo de
que trata esta resolucion, deberd cumplir las tareas encomendadas sujetandose al
procedimiento de la gestion documental que para expedientes establezca el Archivo
Distrital de Bogotd, el Archive General de la Nacion, las normas de Control Intevno y
Sistema de Gestion de Calidad.

Deberd mantener la reserva y prudencia de los asuntos confiados a su tramite y no
divulgar, ni utilizar en beneficio propio ni de terceros la informacién que conozca con
ocasion a la ejecucion de su actividad.

ARTICULO QUINTO.- El grupo de trabajo tendrd las siguientes funciones:

» Asesorar a la entidad en Ia selecclén de los equipos y elementos a utilizar en la
gestion de los expedientes en mencién y en la técnica archivistica requerida para
este proceso conforme la ley general de archivos, redefiniendo y ajustando las
series y subseries documentales de los expedientes.

= FElaborar un plan de trabajo de gestidn documental relacionade con l2
administradon, custodia, refaccién y saneamiento juridico - técnico -
administrativo de los expedientes ambientales.

» Apoyar la realizacion del inventario de expedientes juridico ambientales; adelantar
el proceso de saneamiento de los mismos.

= Liderar el proceso de centralizacion y recopilacion de los informes de inventario
actualizado de expedientes, de prestamos, aperturados en la vigencia, actualizados
fisica y juridicamente y hacer entrega de ellos con la periedicidad requerida. Apayar
\a conciliacién mensual o periddica del nimero de expedientes fisicos existentes v/s
nimero de expedientes creados en &l SIA-DAMA.

» Aplicar las tablas de retencibn documental a los expedientes administrativos
ambientales e inciuir el plan de transferencia a que haya lugar, de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccion de Gestidn Corporativa.

= Aplicar el proceso de ellminacion ¢ destruccion de los documentos que hayan
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RESOLUCION No. 4085

* Por la cual se crea y organiza en la Secretaria Distrital de Ambiente
el grupo interno de trabajo de expedientes,”

perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor histdrica o que
carezcan de relevancia para la actuacion administrativa de la entidad, bajo los
estrictos pardmetros del Archivo Distrital de Bogotd, el Archiva General de la
Nacion, las nommas de Control Interno y el Sistema de Gestion de Calidad de esta
entidad.

= Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias cuando las necesidades del
servicio de gestidn de expedientes lo requieran y mantener contacto permanente
con las dependencias de la entidad gue generen insumos para los expedientes
ambientales.

= Recibir, reglstrar y sistematizar en el SIA-DAMA los documentos que onginan la
apertura de los expedientes, proceder fisicamente a su organizacién cronolégica y
foliacidén ascendente en la parte superior derecha de cada folio, legajarios y colocar
las caratulas, asignar el cidigo y nitmero por anualidad segdn el recurso a que
pertenezean, asignar el numero del inventario y demas acciones necesarias para
este propdsito,

= Mantener actualizadas las tarjetas (kardex) de entrada y salida de expedientes, o
establecer un sistema de registro de movimiento de los expedientes que permitan
su rapida localizacion.

» Recibir, registrar y sistematizar los documentos que deben ser agregados a los
expedientes de manera cronologica y debidamente foliados, asi como recopilar e
incorporar @ los expedientes los documentos que conforme su naturaleza sean
parte de los mismos.

» Adelantar la restauracién, refaccion, reconstruccion y preservadén de los
expedientes de manera preventiva y con controles de conservacidn de los
expedientes, con sujecidn a las disposiciones que regulen estas acciones.

= Evaluar permanentemente el estado de actuacion de los expedientes que reposan
en el grupo con el propdsitc de informar oportunamente a quien corresponda
continuar con su impulso procesal.

» Revisar los expedientes contentivos de actos administrativos que fijen el
cumplimiento de obligaciones de cardcter pecuniario impuestas por la entidad e
informar a la dependencia competente sobre el estado de pago y desarrollar las
demas actividades conexas con esta netividad.
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RESOLUCION No. 40853

™ Bor I3 cual s5e crea y organiza en 1a Secretaria Distrital de Ambiente
ef grupo intermo de trabajo de expedientes. ™

= Brindar el apoyo necesario a la Secretaria para el saneamiento financiero de
expedientes ambientales contentivos de actos administrativos en los cuales se
establezcan obligaciones de caracter pecuniario para definir el estado de pago de
las multas, compensaciones y tarifas de evaluacidn ¢ seguimiento.

» Entregar y recibir los expedientes que se soliciten @n préstamo y para consulta,
dejandc constanda en el registro respectivo de este movimiento.

» Clasificar y localizar en las unidades de conservacion en el area de archive los
expedientes de conformidad con el recurso a que pertenezcan, atendiercdo el
numero del expediente, su anualidad y su condicidn de activos o inactives.

« Mantener informado al Director de Control Ambiental sobre la gestiGn que se
cumpla en los expedientes administrativos ambientales y las necesidades que se
requieran para la buana marcha de la tarea encomendada.

» Atender personal y telefonicamente los usuarios internos y externos del grupe de
expedientes de manecra oportuna y eficiente, incluidos los entes de control.

» Disefar, desanollar e implementar mecanismos de atencién a los usuarios de los
expedientes con la finalidad de racionalizar y agilizar los trémites, métodos y
procedimientos de trabajo.

» Desarrollar e implementar con sujecién al Sistema de Calidad de esta Secretaria los
procedimientos y criterios para la organizacidn, catalogacion, clasificacion,
administracion y conservacion de la documentacion que forma parte integrante de
los expedientes administrativos ambientales, de modo que se garantice y se hagan
efectivos los principios, derechas y deberes consagrados en la Constitucion y la Ley
y se facilite la participacion de todos en las decisiones ambientales que los puedan
afectarlos y para el ejercicio del control ciudadano a la gestibn ambiental del
Distrito Capital.

= Proyectar para firma del Director de Control Ambiental los autos de refoliacion de
tos expedientes y demas comunicaciones a que haya lugar conforme a la naturaleza
y necasidad del manejo y administracion de los expedientes ambientales.

» Impartr la capacitacidn de acuerdo a las necesidades en relacion con los
procedimientos téenico — archivistitos de fa gestidn y transferencia documental de
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RESOLUCION No: 4083

*Por la cual se crea y organiza en Ia Secretaria Distrital de Amblente
el grupo interno de trabajo de expedientes. ™

los expedientes ambientales de la entidad.

= Atender las solicitudes de entrega de copias o fotpcopias de los documentos que
conforman los expedientes, previo cumplimiento de los requisitos y formalidades
para su expedicion, guardando la reserva de ley para aguellos documentos que
estén bajo esta previsidn.

* Preparar los documentos, copias o fotocopias de los expedientes que deban ser
autenticados, previo cotejo con el original que repose en expediente. Tales
documentos tendran valor en caso de pérdida o destruccidn del expediente o del
original dei escrite o documento.

« Conformar las estadisticas e histdricos de los expedientes administrativos
ambientales de esta Secretaria, vy reallzar los cruces de informadén con las
dependencias relacionadas para verificar la veracidad y confiabilidad de la
informacidn,

» Preparar ¥ rendir los informes y reportes solicitados asi como suministrar
pportunamente la informacidn que en materia de tramite y gestion de los
expedientes administrativos ambientales sea requerida.

» Apovyar el seguimiento al plan de mejoramiento que contenga los hallazgos que
correspondan al manejo y gestion de los expedientes administrativos ambientales
de la entidad.

» Contribuir a la implementadén, aplicacidn y cumplimiento del Sistema de Gestion
de Calidad y el modelo estandar de control interno de la entidad.

» Disenar e implantar instrumentos de control para consulta, préstamo, inventarios,
movimiento, procedimientos de expedientes, y deméas actuaciones gue describan e
indiquen la gestion de los expedientes administrativos ambientales.

* Formular las recomendaciones para cumplir las condiciones técnicas y materiales
minimas en el edificio, local, sisterma de almacenamiento o depdsito gque garanticen
la conservacién, manipulacion, mantenimiento y restauracion de los expedientes.

= Adelantar los controles sistematicos y periddicos de las condiciones ambientales,
instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los expedientes.

» FEstablecer €l plan de prevercidn de desastres que contemplen sistemas de
sequridad para la salvaguarda de los expedientes, asi como para el personal que

alli labora.
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RESOLUCION Ng. 4089

“Por la cual se crea y organiza en 13 Secretarfa Distrital de Ambiente
el grupo interno de trabajo de expedientes,”

» Colaborar en la preparacién, formulacién e implementacion de nuevas tecnologias
para la produccidn, organizacidn, conservacidn, reprografia, recuperacion,
almacenamiento y manejo del archivo de los expedientes administrativos
ambientales que garantice la adecuada administracion de los mismos en cualquiera
de sus fases.

» Las demds que conforme a la naturaleza de esta tarea, le sefiale la Direccidén de
Control Ambiental.

ARTICULO SEXTO.- El préstamo o retiro de expedientes del grupo de expedientes se
hara a través de la ventanilla habilitada para este efecto, previa solicitud escrita del
interesado quien debera demostrar su calidad de servidor publico adscrito a esta
Secretaria, indicando & tiempo de préstamo del expediente que en ningun caso podra
exceder cinco (5) dias habiles, ademas, firmard la ficha correspondiente consignando los
datos alli solicitados.

Los expedientes prestados o retirados del drea de archivo para consulta en la Entidad no
podran ser extraidos de la_entidad bajo ninguna circunstancia, y vencido el término para la
devolucién se constituird retencidn indebida del expediente y originard requerimiento
escrito de devolucion con copia al superior inmediato, de ser fundenaric pUblico, o al
responsable del seguimiento y control del contrato respectivo.

Cuando los expedientes sean prestados o retirados por los érganos de <ontrol u otra
auteridad competente para su examen, mediara solicitud escrita ante el Director de
Contral Ambiental quien autorizara su préstamo o retiro por el tempo que sea solicitado y
bajo las condiciones de cuidado, custodia y reserva de aquel quien lo solicita.

Bajo ninguna circunstancia se pueden hacer anotaciones marginales o interlineadas,

subrayados o dibujos de cualquier clase en el expediente, ni se podra agregar ¢ retirar
documentos al mismo sin gue medie acto de la Administracion que asi lo disponga.
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RESOLUCION No, 4085

" Por fa cual se craa y organiza en la Secretaria Distrital de Ambiente
el grupo intermo de trabajo de expedientes. ”

PARAGRAFO.- El! retiro de un expediente administrative ambiental del Grupo de
Expedientes generarad respansabilidad para quien lo retira y el cual queda encargade del
cuidado y custodia del mismo.

ARTICULO SEPTIMO.- En caso de pérdida total o parcial de un expediente
administrativo ambiental, debera informarse del hecho por escrito de manera inmediata a
la Direccion de Control Ambiental ¥ a la Subsecretaria General y de Control disciplinario.
Instaurar las acciones penales y disciplinarias a que haya lugar, asi mismo, ordenar la
reconstrucclon del expediente y continuacian de la actuacidn desde el estado en gue se
encontraba.

ARTICULO OCTAVO.- La presente resolucidn serd publicada en la pdgina web de esta
Secretarfa para que sea de congcimiento piblico.

ARTICULO NOVENO.- La presente resolucidn rige a partir de su publicacién.

Dada enel D.C. 2 los 3 [ Dias del mes de junic de 2009.

% s
JUAN ANTONIO NIETO ESCALAN

Secretaric Distritat de pmbiente

L

Samir Josd Ableambra Yesos
Subhsporetaric General y de Controd Discplinanio

Alexandra Lozan Yergarm

Directora Legal Anbiemal
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