@ 39

Republica de Colombia
Ministerio del Medio Ambiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES
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Wincatenco del Wedio rPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No.24 DE 85
COoDIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES Soation | cona | CTUGMAL | CoPA ICTI E | 1| S PROCEDIMIENTO
20000 | 03 ACTAS 1 10 X X Depurar en el archivo de gestion
% |Actas de Junta Directiva los oficios de citacién y ordenes
e Oficio de citacion o X del dia ;
e Orden del dia X
e Acta X
20000 | 22 ACUERDOS 2 18 X X
9" |Acuerdos de Junta Directiva
e Libro de acuerdos X
20000 | 10 CONCEPTOS 2 18 X X
- Conceptos Juridicos
e Solicitud X
» Concepto X
CONVENCIONES: Cédigo: D: dependencia S: Serie; e ;Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; l: Imagenes; S: Seleccionar

Firma del

Responsable:__lavise Beymude— a
Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia



Winistenis del Wedio rPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

20000

SECRETARIA GENERAL

Hoja No. 25 DE 85

COoDIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

ORIGINAL

CoPA [CT[ E [ I ]S

PROCEDIMIENTO

20000

23

01

CONTRATOS ESTATALES

Contratos de arrendamiento

Acta de entrega

Autorizacion de cesién de
contrato

Autorizacion de disponibilidad
presupuestal

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Certificado de matricula
inmobiliaria

Cesidén de contrato (Escritura
Publica)

Contrato

Adiciones

18

X

XX X

Un 5%, por muestreo aleatorio,

procedimiento igual
demas subseries

para

las

CONVENCIONES:

Cadigo:

D: dependencia

Disposicioén Final: CT: Conservacion Total;

S: Serie;
E: Eliminar:

I: Imagenes;

e ;Tipo documental

S: Seleccionar

Firma del i 3 .
Responsable:_<_\avisc  Poermudes Q )

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia




Repiiblica de (Colombia
Wincotenio del Medio rPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: (20000 SECRETARIA GENERAL

Hoja No.26 DE 85

CODIGO RETENCION EN_'ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES g’;g‘;:g: QERS{:';‘;?_ ORIGINAL | COPIA ICT| E || | S PROCEDIMIENTO
20000 e Escritura publica X
e Evaluacion de propuestas X
e Publicacion diario Gnico de X
contratacion administrativa
Garantia de seriedad X
Impuesto de timbre X
Oficio aprobacion garantia X
unica
20000 02 |Contratos de Comodato

Acta de entrega
Contrato-Minuta
Contratos adicionales
Propuesta u oferta X
Recibo derechos de
publicacion diario oficial

XX XX

CONVENCIONES: Cédigo: D: dependencia S: Serie; ¢ ;Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar: l: Imégenes:; S: Seleccionar
Firma del

Responsable: <_\auyisc. Peymde=zQ

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-80. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogotda, D.C. - Colombia




Repiiblica de (oloncbia
Wincotenia del Wedia rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

20000 SECRETARIA GENERAL

COoDIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

Hoja No 27 DE 85

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

ORIGINAL | COPIA (CT| E

I|S

PROCEDIMIENTO

20000

03

Contratos de Compraventa

Acta de entrega
Autorizacior: sesion de contrato

Aviso de prensa -convocatoria-

licitacion

Certificado de disponibilidad
presupuestal

Cesioén de contrato
Comunicacién aprobacion
garantia unica
Contrato-minuta

Adiciones

Estudio y evaluacion de ofertas
Extracto de la publicacién en el
Diario unico de contratacion
administrativo

XX X
x X

X X X

CONVENCIONES:

Caédigo:

D: dependencia S: Serie;
Disposicioén Final: CT: Conservacion Total;

E: Eliminar;

I: Imagenes:

e Tipo documental
S: Seleccionar

Firma del

Responsable;__ < lajise. Byevqpudez @ .

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia




Winéatenia detl Medéio sPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: 20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No28 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES g’;g;‘;gﬁ e |ORGNAL [ coPmA ICTI E 1] S PROCEDIMIENTO
20000 Garantia de seriedad de la X
propuesta
Impuesto de timore X
Propuesta u oferta X
Recibo derechos de X
publicacion diario oficial
Recursos de reposicion X
Resolucion de sanciones y X
multas
Resolucion declaratoria de X
licitacion desierta X
Términos de referencia
CONVENCIONES: Caédigo: D: dependencia S: Serie; e :Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar; I: Imagenes; S: Seleccionar
Firma del _
Responsable:___(_ \ovisa "Bevmide = &
Jefe De Archivo

Diagonal 87 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia

oD



Wincotenco del Medio rPmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |[20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No 29 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES g:g;'l'gg Qgg}*m ORIGINAL | COPIA ICT| E (I | S PROCEDIMIENTO
20000 04 | Contratos Interadministrativos
e Certificado de disponibilidad X
presupuestal
Contrato X
Propuesta u oferta X
Recibo derechos de X
publicacion diario oficial
nam % | Contratos de Prestacién de
Servicios
e Acta de iniciacién de contrato X
CONVENCIONES: Caédigo: D: dependencia S: Serie;  ;Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar: l: Imagenes: S: Seleccionar

Firma del

Responsable:_ ¢ \ayisc  SomudezGe
Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia



Winistenca del Wedia rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: [20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No. 30 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES ! | ot | OMGINAL | CoPiA ICTI E | 1|8 PROCEDIMIENTO
20000 » Certificado de disponibilidad X
presupuestal
e Garantia X
e Comunicacién aprobacion X
garantia unica
e Publicacion diario oficial X
 Contrato X
e Adiciones i
e Estudio y evaluacion de ofertas
e Acta de liquidacion de contrato X
CONVENCIONES: Caédigo: D: dependencia S: Serie; e ;Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar; I: Iméagenes; S: Seleccionar

Firma del ;
Responsable; C_\ahvisc, Bevmudez & .
Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia

02



&

Bepiiblica de (Colondbia
Winiotenco del Wedio rPmbicnte
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:

20000 SECRETARIA GENERAL

Hoja No. 31 DE 85

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D S | Sb SERIES DOCUMENTALES s | S | ORIGINAL | COMA. ICTI E |1 [ S PROCEDIMIENTO
20000 | 24 00 'D_ERECHOS DE PETICION 2 18 X X
e Solicitud X
e Oficio de respuesta X
20000 | 02 ” INFORMES 1 - X Hace parte del informe
Informe Anual de Actividades X consolidado que prersenta el
Director
20000 | 25 PROCESOS 2 18 X [Un 5%, por muestreo aleatorio
%" | Procesos Disciplinarios
e Auto de apertura de X
investigacién disciplinaria
e Auto comisorio para la practica X
de pruebas
CONVENCIONES: Caédigo: D: dependencia S: Serie;, e :Tipo documental
Disposicion Final: CT: Conservacion Total, E: Eliminar; I: Imagenes: S: Seleccionar
Firma del
Responsable: C lvisce Fl?bex ez S

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia



&

EE 04

Repuiblica de (olombia
Wincatenio del Medio rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: |20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No. 32 DE 85

CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

D S | Sb SERIES DOCUMENTALES ARCIHYD | ANGaeVs |ORIGINAL | COPIA ICTI E |1 | S PROCEDIMIENTO

GESTION | CENTRAL

20000 e Auto de apertura de indagacion
preliminar

» Auto de evaluacién de la
investigacion

e Auto de formulacion pliego de
cargos

 Auto decreto de pruebas antes
del fallo

e Auto orden practica declaracion

juramentada

Auto practica de pruebas

Control disciplinario

Descargos

Evaluacion sobre indagacion

preliminar

HXXXX X X X X X

CONVENCIONES: Cadigo: D: dependencia S: Serie; e ;Tipo documental

Disposicion Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; I: Imégenes; S: Seleccionar
Firma del T i :
Responsable._ < _\Cysc  Reimuder &

Jefe De Archivo
Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogotd, D.C. - Colombia




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Bopiblica de Cotombia

Wincotonco del Wledio rmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

OFICINA PRODUCTORA:

20000 SECRETARIA GENERAL

Hoja No. 33 DE 85

CODIGO

D

S

Sb

SERIES DOCUMENTALES

RETENCION EN ANOS

TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

ORIGINAL | COPIA [CT| E

S

PROCEDIMIENTO

20000

20000

02

Informe de apertura de

~ investigacion disciplinaria

Notificacion apertura de
investigacion

Pruebas documentales

Queja, oficio o denuncia
Recursos de reposicion
Resolucién de sancién

Proceso Licitatorio

Resolucién de apertura
Aviso publicacion en prensa
Acta apertura de la licitacion
Acta audiencia audiencia
aclaracion de pliegos

XXX X X

XX X

CONVENCIONES:

Caédigo:

Disposicién Final: CT: Conservacion Total;

D: dependencia S: Serie;

E: Eliminar:;

I: Imagenes;

e :Tipo documental
S: Seleccionar

Firma del

Responsable. < lavec. " Reymdez Q

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-80. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogota, D.C. - Colombia




&

Repuiblica de (olombia
Wencotenco del Wedio rtmbiente
INSTITUTO DE HIDROLOGIA, METEOROLOGIA Y ESTUDIOS AMBIENTALES- IDEAM

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: |20000 SECRETARIA GENERAL Hoja No. 34 DE 85
CODIGO RETENCION EN ANOS TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL
D|S|Sb SERIES DOCUMENTALES ARCHIVD | AncHvo | ORIGINAL | coPA ICT| E |1 | S PROCEDIMIENTO
20000 e Pliego de condiciones X
s Adendos X
e Acta cierre de la licitacion X
e Estudio de propuesta X
 Acta audiencia adjudicacién X
e Resolucion de adjudicacion i
¢ Resolucion de prorroga
20000 | 26 | 00 |RESOLUCIONES 1 19 X X X
CONVENCIONES: Cédigo: D: dependencia S: Serie; e ;Tipo documental
Disposicién Final: CT: Conservacion Total; E: Eliminar; l: Imagenes; S: Seleccionar

Firma del

Responsable: C \lover Peovnide—= S

Jefe De Archivo

Diagonal 97 No. 17-60. Piso 7. Teléfono 6356003. Fax: 6356218 - Santafé de Bogotd, D.C. - Colombia

AL



