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RADICACIÓN DE COMUNICACIONES OFICIALES
SAMOA (-1)

1. OBJETIVO

Establecer los pasos que se deben realizar para la generación y radicación de una
comunicación oficial de salida, ya sea por iniciativa del IDEAM o en respuesta a una solicitud
presentada al Instituto por parte de un usuario externo. Ésta se identifica en el sistema con
el No. jl) como Radicado de Salida.

2. ALCANCE

Desde el momento que surge la necesidad de proyectar comunicación oficial por iniciativa
del IDEAM o desde el momento que es asignada una solicitud o petición de usuario externo
y finaliza con envío del l original al destinatario y la copia al expediente virtual y físico
correspondiente, de acuerdo con la aplicación de la TRD.

3. NORMATIVIDAD

Ver normagrama del proceso Gestión Documental

4. DEFINICIONES ARCHIVISTICAS
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Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histórico o cultural.
Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas.
Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades privadas.
Archivo Central: En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de
gestión 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 artículo 23 de la Ley 594 de 2000.
Archivo de Gestión Centralizado (administrativo del Instituto): Comprende toda la
documentación que es sometida a continua utilización y consulta administrativa por las
dependencias u otras que la soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta
o solución a los asuntos iniciados. Esta documentación no estará disponible físicamente en
las oficinas

Archivo Electrónico: Es el conjunto de documentos electrónicos, producidos y tratados
archivísticamente, siguiendo la estructura orgánico-funcional del productor, acumulados en
un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su
gestión. Acuerdo 60 de 200]..
Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su producción o recepción en la oficina (archivo de gestión) y su conservación temporal
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