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CODIGO DEPENDENCIA JERARQUICA: 200 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL — Decreto 291 de 2004
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 204 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE
DOCUMENTACION - Resolucién 3094 de 2018
CODIGO SERIE Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
OP | 8§ | Sb SOPORTE | ARCHIVO | ARCHIVO | CT E 1 S
GESTION | CENTRAL
204 = ACTAS
204 | 2 | 12 | Actas de Eliminacion de Documentos 1 9 X X Conjunto de documentos en los cuales
e Acta de eliminacion de documentos p se evidencia el proceso de eliminacion
s [heentirio dochrmentil P documental, resultado de la aplicacion
¥ g o P de las disposiciones finales registradas
OReglstr-os d_e informacién en web para series y subseries en Tablas de
® comunicaciones P Retencion Documental y Tablas de
valoracion documental. Articulo 15,
Acuerdo 004 de 2013. Esta serie se
digitaliza y se conserva totalmente el
soporte fisico y digital debido al alto
valor informativo, administrativo e
historico por las decisiones que
afectaron el desarrollo de la entidad.
Cumplidos los 10 afios de retencion en
AC se realiza la transferencia al
Archivo Historico.
204 | 16 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
204 | 16 | 1 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas 1 4 X Esta subserie documental cqrrc_spo_nde a
® Copia comunicaciones oficiales enviadas D/PDF una numeracion en secuencia siguiendo
el orden de fecha y hora en la cual se
ejecutd el proceso de radicado de una
HISTORIAL DE CAMBIOS l'p
VERSION FECHA DESCRIPCION
: 17/09/2012 Creacidn del Documento
| DS!I; 2014 Auﬁmgwndedatos
3 ZOIQQEUIS Actualizacién de datos
& 29{05/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2018 AGN
5 07/10{2020 Actualizacitn de datos Acuerdo 04 de 2013 AGN
ELABORG REVISO APROBO
Danilo Camargo - Carolina Carrilio Cortes Hernan Parada Arias Cesar Tovar Lucuara -I_ Gilberto Galvis Bautista
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comunicacion, las cuales en su conjunto
conforman un  consecutivo de
comunicaciones oficiales desde (1)
hasta (n). Esta subserie documental es
de valor informativo para conocer el
derecho de turno y evidenciar el
registro en el sistema, de las
comunicaciones  oficiales  enviadas
desde la entidad, por tanto se determina
como disposicion final la eliminacion
una vez se cumplan 5 afios de
permanencia en las fases de gestion y
central, esto debido a que el original
reposa en el expediente correspondiente
en la dependencia que lo administra
segin las TRD. para ejecutar la
eliminacion se aplica el procedimiento
interno asi como lo establecido en el
Art. 22 del Acuerdo 04 de 2019 AGN.

204

16

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas
e Copia comunicaciones oficiales recibidas

D/PDF

Esta subserie documental
corresponde a una numeracion en
secuencia siguiendo el orden de
fecha y hora en la cual se ejecuto el
proceso de radicado de una
comunicacion, las cuales en su
conjunto conforman un consecutivo
de comunicaciones oficiales desde
(1) hasta (n). Esta subserie
documental es de valor informativo
para conocer ¢l derecho de turno de
atencion de las comunicaciones

H

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacion del Documento
2 05/12/2014 Actualizacién de datos
-} 20/06/2018 Actualizacion de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de datos Acuerde 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
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oficiales que ingresan a la entidad,
por tanto se determina como
disposicion final la eliminacion una
vez se cumplan 5 afos de
permanencia en las fases de gestion
y central, esto debido a que el
original reposa en el expediente
correspondiente en la dependencia
que lo administra segin las TRD.
para ejecutar la eliminacion se
aplica el procedimiento interno asi
como lo establecido en el Art. 22
del Acuerdo 04 de 2019 AGN.

204 | 28 INFORMES
204 | 28 Informes de Gestion 1 4 X Son documentos que recopilan un
e Informes de gestion D/PDFE conjunto de datos que se han efectuado
o durante un periodo de tiempo. Esta
e(C D/PDF 3 - S
o subserie se genera en medio digital y es
de valor informativo temporal, ya que
se consolida en los informes
trimestrales elaborados por la Oficina
Asesora de Plancacion, que luego
consolida la informacion en el informe
anual institucional. Esta subserie se
elimina una vez se cumpla el tiempo de
retencion establecido en la TRD. Para
su eliminacion se  aplica el
procedimiento establecido en el Art. 22
Acuerdo 04 de 2019 del AGN.
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacién del Documento.
2 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

204

291

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries P 2 8 X
eBanco Terminologico de series y  subseries
documentales.

Instrumento archivistico en el cual se
registran la definicion de las series y
subseries documentales que produce el
IDEAM en cumplimiento de sus
funciones. Esta subserie documental se
conserva en su totalidad en soporte
fisico y digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos y procesos archivisticos
implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
historico de la evolucion, desarrollo y
modernizacion de la  funcién
archivistica institucional. Cumplidos 10
afios de permanencia en archivo de
gestion y central se realiza la
transferencia al archivo histérico.

204

291 2

Cuadros de Clasificacion Documental-CCD p 2 8 X
o Cuadro de Clasificacion Documental

Son instrumentos archivisticos que
reflejan la jerarquizacion dada a la
documentacion que produce el IDEAM,
por medio de secciones, subsecciones,
series y subseries.  Esta subserie
documental se conserva en su totalidad
en soporte fisico y digital por ser la
evidencia de la existencia y evolucion
de los instrumentos y procesos
archivisticos implementados en el
IDEAM, referentes para el
conocimiento historico de la evolucion,
desarrollo y modernizacion de la
funcién  archivistica  institucional.

m

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacién del Documento
2 05/12/2014 Actyalizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05{2020 Actualizacion de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos o 04 de 2019 AGN
ELABORO REVISO APROBO
Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes Hernin Parada Arias Cesar Tovar Lucuara Gilberto Galvis Bautista
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Cumplidos 10 afios de permanencia en
archivo de gestion y central se realiza la
transferencia al archivo historico.

204

29

Inventarios Documentales de Archivo Central
e Inventario documental archivo central

X Instrumento archivistico de control y
recuperacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de
los documentos que se encuentran en el
Archivo Central. Esta subserie
documental se conserva en su totalidad
en soporte fisico y digital por ser la
evidencia de la existencia y evolucion
de los instrumentos y procesos
archivisticos implementados en el
IDEAM, referentes para el
conocimiento historico de la evolucion,
desarrollo y modernizacion de la
funcién  archivistica  institucional.
Cumplidos 10 afios de permanencia en
los archivos del Ideam se realiza la
transferencia al Archivo Historico.

204

29

Planes Institucionales de Archivo — PINAR
@ Plan institucional de Archivo — PINAR
® Acta de comité institucional aprobando el PINAR

X Instrumento archivistico que plasma la
planeacion de la funcion archivistica,
en articulacion con los planes y
proyectos estratégicos del IDEAM.
Esta subserie documental se conserva
en su totalidad en soporte fisico y
digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos y procesos archivisticos
implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
histérico de la evolucién, desarrollo v

120

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION

17/08/2012

Creacién del Documento

0s/12/201a

Actualizacion de datos

20/06/2018

Actualizacion de datos

29/05/2020

Actualizacion de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN

1

2

3

4

5
ELABORO

07/10/2020
REVISO

Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
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modernizacion de la funcion
archivistica institucional. Cumplidos 10
afios de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

204 | 29| 5 | Programas de Gestién Documental-PGD P 2 8 X X Instrumento  archivistico que permite
e Programa de gestion documental — PGD establecer los componentes de la

s 3 i i0 ntal
® Acto administrativo de aprobacion gt ot ok s i ”la
planeacion,  produccion,  gestién,

tramite, organizacion, transferencias y
disposicion final de los documentos, a
partir de la valoracion y/o. Optimiza la
trazabilidad de la  informacion
producida en las diferentes etapas del
ciclo vital del documento
independientemente del medio de
registro y almacenamiento, atendiendo
la necesidad de mejora continua del
proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas
de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion de documentos. Esta
subserie documental se conserva en su
totalidad en soporte fisico y digital por
ser la evidencia de la existencia y
evolucion de los instrumentos y
procesos archivisticos implementados
en el IDEAM, referentes para el
conocimiento historico de la evolucion,
desarrollo y modernizacion de la
funcion  archivistica  institucional.
Cumplidos 10 afios de permanencia en

o

HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 12 Creacion del Documento
2 05/12/2014 Actualizacidn de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10{2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN.
ELABORG REVISO APROBO
Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes Herndn Parada Arias Cesar Tovar Lucuara Gilberto Galvis Bautista
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los archivos del Ideam se realiza la
transferencia al Archivo Historico.

204 | 29 | 6 | Tablas de Control de Acceso
e Tablas control de Acceso

X Listado de series y  subseries
documentales en el cual se identifican
sus condiciones de acceso y restriccion,
Esta subserie documental se conserva
en su totalidad en soporte fisico y
digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos y procesos archivisticos
implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
historico de la evolucion, desarrollo y
modernizacion de la  funcion
archivistica institucional. Cumplidos 10
anos de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

204 | 29| 7 | Tablas de Retencion Documental-TRD
® Tablas de retencion documental.

e Conceptos Técnicos.

e Actas de mesa de trabajo

® Acta comité evaluador de documentos.
e Certificado convalidacion de TRD.

e Metodologia de implementacion.

e Registro de publicacion.

Series Documental

® Acto administrativo de aprobacion de las TRD.
e Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion.

e Certificado de inscripcion en el Registro Unico de

X Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos mediante los
cuales se registra la elaboracion,
actualizacion y tramite de
convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental del IDEAM.
Esta subserie documental se conserva
en su totalidad en soporte fisico y
digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos y procesos archivisticos
implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
historico de la evolucion, desarrollo y

Y¥

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacién del Documento
2 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacidn de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
- 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN

ELABORO REVISO APROBO
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modernizacion de la  funcién
archivistica institucional. Cumplidos 10
afos de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

204 | 29 Tablas de Valoracion Documental-TVD P 2 X Agrupacion documental en la que se
e Tablas de valoracion documental. conservan los documentos mediante los
e Diagnéstico documental cuales se registra la elaboracion,

s e ] ’ actualizacion y tramite de
* Historia r_lsfltule)na. convalidacion de las Tablas de
® Acto administrativo de aprobacion de las TVD. Valoracién Documental del TDEAM.
e Comunicaciones oficiales — procesos de convalidacion. Esta subseric documental se conserva
e Conceptos Técnicos. en su totalidad en soporte fisico y
: digital por ser la evidencia de la

e Actas de mesa de trabajo o 2
=% existencia y evoluciéon de los
e Acta comité evaluador de documentos. instrumentos y procesos archivisticos
o Certificados convalidacion de TVD. implementados en el IDEAM,
e Metodologia de implementacion. referentes  para el  conocimiento
e Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Wistizien dp IA evamcics, desmrralio v
Series D 1al modernizacion de la  funcion
U DOt archivistica institucional. Cumplidos 10
afios de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al

Archivo Historico.

204 | 29 Modelos de Requisitos para la Gestion de 2 X Instrumento archivistico que establece
Documentos Electronicos de Archivos los requisitos  funcionales y mno
e Modelo de requisitos de gestion de documentos | D/PDF funcionales para el tratamiento de la

el d h informacion electronica, digital y/o
e U digitalizada, asi como su incorporacion
al SGDEA del IDEAM, orientado a
procurar su preservacion. Esta subserie
documental se conserva en su totalidad
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/05/2012 Creacién del Documento
2 05/12/2018 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacion de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2018 AGN
ELABORG REVISO APROBO
Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes Herndn Parada Arias Cesar Tovar Lucuara -|_ Gitberto Galvis Bautista
Grupo de Gestién Documental Coordinacién de Grupo de Gestidn Documental y CD Asesor Secretaria General ecretario General
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en soporte fisico y digital por ser la
evidencia de la existencia y evolucion
de los instrumentos y procesos
archivisticos implementados en el
IDEAM, referentes para el
conocimiento historico de la evolucion,
desarrollo y modernizacion de la
funcién  archivistica  institucional.
Cumplidos 10 afios de permanencia en
los archivos del Ideam se realiza la
transferencia al Archivo Historico.

204

30

INSTRUMENTOS DE CONTROL

204

30

Instrumentos de Control Centro de Documentacion
® Registro y control de coleccion bibliografica
e Comunicaciones

]

Los instrumentos de  control
corresponden a planillas, listados,
formatos, que consolidan informacion
de ingreso, consulta, traslados, bajas,
etc., de las unidades bibliograficas que
integran el centro de documentacion.
Esta serie documental se elimina a los 5
afios de permanencia en los archivos
del IDEAM, por carecer de valores
secundarios y porque la informacion se
consolida en los informes de gestion
institucionales. La eliminacion se
realiza siguiendo el Art. 22 del Acuerdo
04 de 2019 AGN.

204

30

Instrumentos de Control Comunicaciones Oficiales
e Planillas envio externo

e Planillas de registro de entrega de comunicaciones
e Comunicaciones

o~ B~ B - B - |

Documentos que permiten certificar la
recepcion de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. Esta seric documental se

B

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacién del Documento
Z 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacién de datos Acuerdo D4 de 2019 AGN

ELABORO REVISO

Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes Herndn Parada Arias Cesar Tovar Lucuara -I- Gilberto Galvis Bautista
Grupo de Gestién Documental Coordinacion de Grupo de Gestién Documental y CD Asesor Secretaria General Secretarif neral
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elimina a los 5 Hfios de permanencia en
los archivos del IDEAM, por carecer de
valores secundarios y porque la
informacion se consolida en los
informes de gestion institucionales. La
eliminacion se realiza siguiendo el Art.
22 del Acuerdo 04 de 2019 AGN.

204

39

PLANES

204

39

Planes de Conservacion Documental
® Planes de Conservacion
e Acta de Comité donde fue aprobado

o

X Documento donde se establecen las
acciones a corto, mediano y largo plazo
que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos,
tendientes a mantener las caracteristicas
fisicas y funcionales de los documentos
de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y disponibilidad a través del
tiempo. Esta subserie documental se
conserva en su totalidad en soporte
fisico y digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos y procesos archivisticos
implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
historico de la evolucion, desarrollo y
modernizacion de la  funcion
archivistica institucional. Cumplidos 10
afios de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

v

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION

17/03/2012

Creacidn del Documento

05/12/2014

Actualizacién de datos

20/06/2018

Actualizacién de datos

29/05/2020

Actualizacién de datos Acuerdo 04 19 AGH

o | de

Dﬂ 1&2020

Actualizacion de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN.

ELABORG

REVISO

APROBG

Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes
Grupo de Gestion Documental

Hernén Parada Arias
Coordinacion de Grupo de i6n Documental y CO.

Gilberto Galvis Bautists
Secretario General

Cesar Tovar Lucuara |
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204 | 39 Planes de Preservacidn Digital a Largo Plazo & 8 X X Instrumento archivistico que define las
e Planes de Conservacion Digital a Largo Plazo P actividades a desarrollar por parte del
e Acta de comité donde fue aprobado P IDEAM con relacion a la preservacion
digital de los documentos electrénicos
en un periodo determinado conforme a
lo sefialado en el Programa de Gestion
Documental PGD. Esta subserie
documental se conserva en su totalidad
en soporte fisico y digital por ser la
evidencia de la existencia y evolucién
de los instrumentos y procesos
archivisticos implementados en el
IDEAM, referentes para el
conocimiento histérico de la evolucion,
desarrollo y modernizacion de la
funcion  archivistica  institucional.
Cumplidos 10 afios de permanencia en
los archivos del Ideam se realiza la
transferencia al Archivo Historico.
204 | 40 PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
204 | 40 Planes de Transferencias Primarias 1 9 X X Registro  del  proceso  técnico,
e Plan de transferencias primarias D/PDF administrativo y legal mediante el cual
e Conceptos técnicos D/PDE se Frasladan los documgntos del
Sie s archivo de gestion al archivo central,
e Comunicaciones DEnE segin los tiempos de retencion
establecidos en tablas de retencion
documental. Esta subserie documental
se conserva en su totalidad en soporte
fisico y digital por ser la evidencia de la
existencia y evolucion de los
instrumentos vy procesos archivisticos
HISTORIAL DE CAMBIOS HA
VERSION FECHA DESCRIPCION
1 17/09/2012 Creacion del Dogumento
2 05/12/2014 Actualizacién de datos
3 20/06/2018 Actualizacién de datos
4 29/05/2020 Actualizacién de Acuerdo 04 de 2019 AGN
5 07/10/2020 Actualizacidn de datos Acuerdo 04 de 2019 AGN
ELABORO REVISO
Danilo Camargo - Carolina Carrillo Cortes Hernan Parada Arias Cesar Tovar Lucuara r Gilberto Galvis Bautista
Grupo de Gestidn mental Cooﬂ?inack‘)ﬂEGrmdeGﬂ'h\!EumnhvaD Mewm&r'&ﬁsm! ario General
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implementados en el IDEAM,
referentes para el conocimiento
historico de la evolucion, desarrollo y
modernizacion de la  funcidn
archivistica institucional. Cumplidos 10
afios de permanencia en los archivos
del Ideam se realiza la transferencia al
Archivo Historico.

204 | 40 | 2 | Planes de Transferencias Secundarias 1 9 X X Registro del  proceso  técnico,
® Acta de transferencia administrativo y legal mediante el cual

e [nventario archivo para transferencia i .'mSlada" i docm.“e“m? 4 .de!

ey archivo central al archivo historico,
e Conceptos técnicos segin los tiempos de retencion
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