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1. OBJETIVO

Establecer las directrices administrativas y técnicas archivisticas para la elaboracién y/o
actualizacidn, revision, aprobacién y convalidacidn de las Tablas de Retencién Documental en
el IDEAM, de acuerdo con los requerimientos establecidos en la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Elinstructivo inicia con la ocurrencia de algunas de las causales establecidas para la elaboracion
o0 actualizaciéon de las Tablas de Retencion Documental del Instituto y termina con la expedicion
de la Resolucién de aprobacion por parte del Director General del IDEAM.

3. NORMATIVIDAD

e Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

e Decreto 1515 de 2013, regula lo referente a las transferencias secundarias

e Decreto 2609 de 2012, por el cual se dictan disposiciones en materia de gestion documental

e Acuerdo 04 de 2013, Elaboracion e implementacién de las Tablas de Retencion Documental

e Circular 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion, Criterios para la Clasificacion,
Ordenacién y Descripcion de Archivos.

e Resolucién 3104 de 2017, Reglamento de Correspondencia y Archivo del IDEAM

4. DEFINICIONES

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

e Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
Literal b) del articulo 23 de la Ley 594 de 2000.

e Archivo Electrénico: Es el conjunto de documentos electrdnicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su
gestion. Acuerdo 60 de 2001.

e Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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e Archivo Historico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de
archivo de conservacion permanente. Literal c) del Articulo 23 de la Ley 594 de 2000.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un
mismo asunto.

e Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

e Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

e Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas
de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas. Ejemplos:
Contratos de prestacidn de servicios, Contratos de arrendamiento, Actas de comité, Actas
de Reunidn, Actas de asambleas, entre otros.

e Tabla de retencién documental: Listado de series y/o subseries documentales, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos y se determina el destino final de los mismos.

e Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

e Transferencias Documentales. Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién
documental vigentes.

5. POLITICAS DE OPERACION

e LasTablas de Retencién Documental de cada una de las dependencias del Instituto pueden
ser elaboradas, actualizadas o modificadas por el Grupo de Gestién Documental, a solicitud
y con el apoyo de la respectiva drea administrativa o técnica del Instituto que asi lo requiera.

e De acuerdo con el Articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013, la Tabla de Retencién Documental
se elabora o se actualiza en los siguientes casos:
o Cuando exista cambios en la estructura organica de la entidad
o Cuando existan cambios en las funciones de las dependencias
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Cuando la entidad sufra procesos de supresién, fusién, escisién o liquidacién
Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais

Cuando se transformen tipos documentales fisicos o electrénicos

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales

Cuando se supriman series y tipos documentales, adicionalmente:

Cuando se generen cambios en los criterios de valoracion y disposicion final de los
documentos.

O O O O O O

e Las series, subseries y tipos documentales que conforman la Tabla de Retencidn
Documental del IDEAM, se identificardn a partir de:
o Laestructura organica de la entidad
o Las funciones de las dependencias
o Los procesos, procedimientos en los cuales participa la dependencia.

e La denominacidn de series y subseries documentales se realizara previo analisis de la o las
funciones y el proceso y procedimiento que las generan, estableciendo una denominacion
(asignacién del nombre) que tenga relacion directa con dicha funcion o proceso.

e En todo caso, el IDEAM tendrd en cuenta el Banco Terminoldgico de Series y Subseries
documentales que administra el Archivo General de la Nacion, para tomar de alli la
denominacion, conformacion y valoracién documental en los casos que coincidan de
acuerdo con la dinamica institucional.

6. CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

e E|l IDEAM conservara de manera permanente y en el formato original las series
documentales de cardcter misional, entre otras asi:
o Registros hidrometeoroldgicos

o Informacidn técnica hidrolégica

o Libretas hidrometeorologicas

o Proyectos de investigacidon y estudios técnicos hidrometeoroldgioca, ecosistemasy
Estudios Ambientales

o Actas de Comités

o Acuerdos

o Resoluciones

o Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa

o Documentos que describen planes, programas y proyectos de la entidad

o Manuales de funciones y procedimientos

o Contratos, convenios y proyectos de cooperacion internacional

o Informes generales de gestion, técnicos, cientificos, presentados a autoridades

administrativas, organismos de control, cuerpos colegiados, consejo Directivo,
entre otros.
o Conceptosy documentos técnicos de peritaje o dictdmenes, prondsticos y alertas.
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o Series documentales que permitan explicar fendmenos relacionados con la misidn
del instituto.

* Enel IDEAM se determina que las series documentales objeto de seleccién seran aquellas
relacionadas con:
o Procesos de contratacion diferentes los de obra o produccién cientifica
o Series documentales de las dreas financieras y administrativas de la entidad

e De igual forma ha decidido que es posible la eliminacion total en archivo de gestién o
central, las series documentales relacionadas con:
o Procesos de apoyo, como almacén, administracidn de recursos fisicos o
informdticos.
o Series informativas cuya informacion se consolida en informes generales
Series informativas cuya informacidn se conserva en otros soportes
o Informacién que por la razdn de ser del Instituto proviene de otras entidades del
sector.
o Series relacionadas con conceptos técnicos, constancias y certificaciones,
comunicaciones informativas o publicitarias.

0

e Enconsecuencia los tiempos de retencién documental estard entre 1y 2 afios en gestion 10
y 18 afios en Archivo Central y disposicion final la determinada segiin corresponda de
acuerdo con los criterios establecidos anteriormente.

7. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION DE LA TRD

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, en el Articulo 24 establece “Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién documental”

En este sentido el Archivo General de la Nacién reglamentd a través del Acuerdo 04 de 2013y Ia
Circular 03 de 2015, la metodologia para la elaboracidn, actualizacién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacién de las Tablas de Retenciéon Documental.

Para la elaboracién de las TRD de las dependencias del Instituto o la actualizacion de las mismas se
debe seguir el siguiente instructivo:

e Solicitud formal, mediante correo electrénico o memorando, dirigido a la Coordinacién de
Gestion Documental, de la nueva dependencia o de aquella que ya se encuentra en la estructura
organica de la entidad, motivando las razones por las cuales se requiere la elaboraciéon o
actualizacién de su respectiva Tabla de Retencién Documental.

e El encargado por parte del Grupo de Gestion Documental, realiza la localizacién y compilacién
de las normas que crean la dependencia y le asignan funciones, asi como de la normatividad que
regula los procesos y procedimientos en los cuales participa la citada dependencia.
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Compilacién de las normas internas o externas que afectan directamente la produccién y
conservacion documental objeto de la solicitud.

Entrevista al funcionario responsable de la dependencia o encargado del proceso en particular
para determinar la caracterizacién de la o las series documentales nuevas o aquellas propuestas
para modificacion. (volumen documental organizacién, conservacion, conformacién, flujo
documental, consulta, formatos, tradicion, formas de produccidn, etc.)

Grupo de Gestion Documental, realiza el analisis de la informacién recolectada y elabora
propuesta de TRD.

Socializacion de la propuesta de TRD con el Jefe de la dependencia solicitante y su equipo de
trabajo para determinar aspectos de la denominacién, conformacion, valoracién y disposicién
final de las series documentales propuesta en la nueva TRD.

Elaboracion de proyecto de TRD nueva y definitiva.

Firma de la nueva TRD por parte del jefe de la dependencia solicitante productora o encargada
de la organizacién y conservacién de los documentos y por parte de la Coordinacién del Grupo
de Gestion Documental.

La Coordinacidn de Gestion Documental, presenta la nueva TRD ante el Comité de Archivo de la
entidad o el Comité que funge como tal, para la respectiva revision y aprobacion, de lo cual debe
quedar constancia en Acta de Comité.

Elaboracién del proyecto de Resolucién por medio de la cual se aprueba y se adopta la nueva
Tabla de Retencion Documental y entrega de la misma a la Oficina Asesora Juridica para la
revision y tramite ante Direccidén General.

Publicacién de la nueva TRD en la web de la entidad, junto con la Resolucion de aprobacion.

Solicitud mediante correo electrdnico al administrador de ORFEO para actualizar la informacion
en el sistema, de acuerdo con la nueva propuesta de TRD.

Envio oficial de la nueva TRD a la dependencia respectiva solicitando su inmediata
implementacion.

El Grupo de Gestion Documental realiza la socializacion de la nueva TRD ante los funcionarios de
la dependencia respectiva, como una iniciativa para lograr la correcta implementacion en los
archivos de gestion y la oportuna realizaciéon de los procesos de conservacion y disposicion final
de las series documentales aprobadas.

El funcionario de Gestion Documental encargado, archiva en el expediente las evidencias del
tramite desarrollado para la obtencidn de la nueva TRD.
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Los servidores de la respectiva dependencia inician su implementacion de acuerdo con la técnica

y metodologia recomendada en el programa de gestién documental.

El Grupo de Gestion Documental realiza seguimiento para observar la implementacién de la TRD
en los Archivos de Gestion y la oportuna realizacion de Transferencias y disposicion final de los

documentos.

La Coordinacion de Grupo de Gestion Documental, realiza los tramites administrativos y técnicos

para la presentacidn y convalidacion de la nueva TRD ante el Archivo General de la Nacion.

8. FORMATOS
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