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1. OBIETIVO

Realizar de manera técnica y controlada la disposicidn final de los documentos de archivo,
determinada en la Tabla de Retencién Documental para las diferentes series documentales que
se producen en las oficinas del IDEAM.

2. ALCANCE

Aplica para los procedimientos de conservacion total, seleccién, eliminacién, microfilmacién y/o
digitalizacién contemplados en la disposicion final para los documentos de archivo de las series
documentales descritas en las TRD aprobadas para el IDEAM.

3. NORMATIVIDAD
Este procedimiento tiene como marco de referencia las siguientes normas:
Decreto 2578 de 2012:

Articulo 25. Eliminacién de documentos. La eliminacién de documentos de archivo deberé
estar respaldada en las disposiciones legales o reglamentarias que rigen el particular, en las
tablas de retencién documental o las tablas de valoracién documental con la debida
sustentacion técnica, legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por
el Comité Interno de Archivo o por el Archivo General de la Nacién, cuando se haya elevado
consulta a este dltimo.

Paragrafo. La eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos, deberé
constar en Actas de Eliminacion, indicando de manera especifica los nombres de las series y de
los expedientes, las fechas, el volumen de documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi
como los datos del acto administrativo de aprobacion de la respectiva tabla de retencién o
valoracion documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios autorizados de
acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pégina web de cada
Entidad.

Decreto 1515 de 2013:
Articulo 1°, Objeto. El presente decreto tiene por objeto establecer las reglas y principios
generales que regulan las transferencias secundarias de documentos de archivo de las

entidades del Estado al Archivo General de la Nacion o a los archivos generales territoriales.

Articulo 2°. Ambito de aplicacién. El presente decreto comprende a todas las entidades
publicas del orden nacional, del sector central de la Rama Ejecutiva, asi como los organismos
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del orden nacional adscritos o vinculados a los ministerios, departamentos administrativos,
agencias gubernamentales y superintendencias.

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de este decreto se definen los siguientes términos
asi:

Archivo Histdrico: Archivo conformado por los documentos que por decisién del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente, dado su
valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los archivos generales
territoriales son a su vez archivos histéricos.

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccidn o recepcidn, hasta su disposicion final.

Conservacion permanente: Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor
histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o
entidad, una comunidad, una region o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad puablica
o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte
en parte def patrimonio histdrico.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en la tabla de retencién documental, con
miras a su conservacién permanente, seleccion o eliminacidn.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural y que hacen parte del patrimonio cultural de una persona o entidad, una comunidad,
una region o de un pais. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica
declarados como Bienes de interés Cultural (BIC).

Retencion documental: Plazo durante el cual deben permanecer los documentos en el archivo
de gestién o en el archivo central, de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencién
documental.

Seleccidon documental: Proceso mediante el cual se decide la disposicidon final de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de retencion documental y se determina
con base en una muestra estadistica aquellos documentos de caracter representativo para su
conservacién permanente.
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Transferencia documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega
a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia
secundaria), los documentos que de conformidad con las tablas de retencién documental han
cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion o de archivo central
respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume
la responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Valoracién documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios (para la
administracidn) y secundarios {para la sociedad) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final (conservacion
temporal o permanente).

Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacidn:

Articulo 15. ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La eliminacién de documentos de archivo, tanto
fisicos como electrénicos debera estar basada en las tablas de retencién documental o en las
tablas de valoracién documental, y deberad ser aprobada por el correspondiente Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo segln el caso. Se
podra elevar consulta al Archivo General de la Nacién cuando no existan normas legales que
regulen los plazos de retencién de ciertos documentos: a su vez este podra solicitar concepto
al organismo cabeza de sector al que corresponda la documentacién objeto de consulta.

Adicionalmente se debera cumplir con el siguiente procedimiento:

i) Previamente y por un periodo de treinta (30) dias se deberd publicar en la pagina web
de la respectiva entidad, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo
de retenci6n y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los
ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a los Consejos
Departamentales y Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacién;

ii) Las observaciones deberan ser revisadas por el respectivo Consejo Departamental y
Distrital de Archivos o el Archivo General de la Nacién, para lo cual contardn con
sesenta (60) dias, instancia que con base en el fundamento presentado por el o los
peticionarios, podra solicitar a la entidad suspender el proceso de eliminacién y ampliar
el plazo de retencion de los documentos. Todo lo anterior se hard publico en los sitios
web de la entidad,;

iii) iii) La aprobacion de la eliminacién de documentos de archivo, tanto en soporte fisico
como electrénico, deberd constar en un Acta de Eliminacién de Documentos, la cual
suscribirdn el Presidente y Secretario Técnico del Comité Instituciona! de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo segun el caso, de la respectiva entidad;

iv) Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido eliminados, se
conservaran permanentemente y la entidad deberd mantenerlos publicados en su
pagina web para su consulta;
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vi)

El Archivo General de la Nacidn serd la Ultima instancia en cuanto a las solicitudes de
suspensidon de los procesos de eliminacién, de acuerdo con la naturaleza de los
documentos y su valor legal, testimonial, informativo, cultural, histérico o cientifico,
cuando a su juicio se pueda afectar el patrimonio documental del pafis;

La eliminacion de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales y no por tipos documentales. Por ninglin motivo se pueden eliminar
documentos individuales de un expediente o una serie, excepto que se trate de copias
idénticas, o duplicados.

DEFINICIONES

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

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 gestidn, 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.

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

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que retne su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Archivo de gestion centralizado. Archivo de gestién o de oficina en el que se relne la
documentacién en tramite, sometida a constante utilizacidn y consulta por parte de las
mismas oficinas productoras. Este archivo se encuentra administrado por el Grupo de
Gestion Documental.

Archivos de gestion Satélites. Corresponde a series documentales puntuales como son:
Contratos, Historias Laborales, Procesos Disciplinarios, Red de Estaciones, Acreditacion de
Laboratorios y todas las series de la Oficina de Control Interno; las cuales se encuentran en
un Archivo de gestion o de oficina, administrado directamente por la Coordinacién de la
respectiva dependencia. Los Coordinadores de Grupo deben aplicar los tiempos de
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retencién establecidos en su respectiva TRD y realizar de forma regular las respectivas
transferencias primarias al Archivo Central.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

e Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacidn.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccidén de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilmy
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

e Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividadesy
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgénica 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 utilizacién y
conservacion.

e Recuperaciéon de documentos: Accién y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

¢ Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
que regulan la funcién archivistica en una entidad.

e Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciény la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

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:
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Contratos de prestacion de servicios, Contratos de arrendamiento, Actas de comité, Actas
de Reunidn, Actas de asambleas, entre otros.

Tabla de retencidn 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.

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

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Unidad de Conservacién. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma gue
garantice su preservacion e identificacidn. Pueden ser unidades de conservacién, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

5. DESARROLLO
5.1. CT: Conservacion Total de Documentos de Archivo del IDEAM
' No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO \PUNTOS DE | TIEMPOS
| CONTROL DE LA
-J ACTIVIDAD
1 | Identificar series y | Gestion iRevisar gue | 1dia
. expedientes o unidades | Documental | las series de
i documentales de CT vy cT estén
gue cumplieron tiempo registradas
de retencidon en Archivo en la TRD

| Central )

2 | Realizar el alistamiento | Gestidn 4 dias al
(revision de clasificacién, | Documental afio
ordenacion, reprografia,
descripcion,
conservacion) de las
unidades documentales
de CT

3 | Comunicar al AGN y al | Gestion Oficio Radicar 1 hora
Comité de Gestion vy | Documental comunicacién
Desempefo Institucional oficial
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del IDEAM, el volumen y
series documentales para
transfererencia
secundaria.

4 | Atender visita y | Gestion Informe de | Radicar 1 dia
observaciones del AGN Documental visita informe  de

visita

5 | Enviar al AGN la | Gestidn Acta de | Radicar 1 dia
documentacion Documental entrega comunicacion
identificada de CT, Oficio oficial
acompafada de Inventario
comunicacion oficial,
inventario y acta de
entrega

6 | Recibir del AGN Acta de | Gestion Acta de | Radicar 1 hora
entrega y copia de | Documental entrega comunicacién
inventario debidamente Oficio oficial
firmados Inventario

7 | Publicar en la web el acta | Gestién Registro de | Radicar 1 hora
e inventario de | Documental | publicacién registro  en
documentos transferidos en web web
al AGN

8 Archivar Comunicaciones, | Gestidn Diligenciar 1 hora
Acta y  copia de | Documental hoja de
inventario, en serie . control
documental y expediente
de Gestion Documental -
IDEAM |

5.2. S: Seleccion de Documentos de Archivo del IDEAM

1 Identificar series y | Gestidn Revisar que | 1 dia
expedientes o unidades | Documental las series de
documentales marcadas con S estén
la opcidn S: Seleccion en la registradas
TRD y que cumplieron enlaTRD

tiempo de retencion en
Archivo Central

2 Realizar el alistamiento | Gestidn Plan de trabajo 1dia
(revision de clasificacion, | Documental
ordenacion, reprografia,
descripcion, conservacién)
de las unidades
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documentales identificadas
para seleccién.

3 | Agrupar en orden los | Gestién 1dia
expedientes o unidades | Documental
documentales de cada serie
identificada para el proceso
de seleccién.

4 Aplicar el procedimiento | Gestién 4 horas
establecido en la TRD para el | Documental
proceso de S: Seleccién,
(para cada serie  por

separado)

5 Elaborar Informe donde | Gestion 1 hora
conste el procedimiento | Documental
realizado

6 | Separar documentos | Gestién 1 hora

seleccionados, actualizar | Documental
inventario de documentos
seleccionados y que ahora
pasan a CT: Conservacién
Total y aplicar
procedimiento de CT:
Conservacion Total.

7 | Separar documentos | Gestidn Informe  del 1 hora
sobrantes, actualizar | Documental proceso
inventario de documentos
sobrantes de la seleccién y
aplicar procedimiento para
E: eliminacién

8 | Archivar Comunicaciones, | Gestién 1 hora
Acta y copia de inventario, | Documental
en serie documental vy |
expediente de  Gestion
Documental IDEAM

5.2. E: Eliminacion de Documentos de Archivo del IDEAM

1 Identificar series y | Gestidn Revisar que | 4 horas
expedientes o unidades | Documental las series de
documentales marcadas con E estén
la opcién E: Eliminaciénen la | registradas
TRD y que cumplieron ' enlaTRD
tiempo de retencidn en '

Archivo de Gestién o Central
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Realizar el alistamiento de
las unidades documentales
identificadas para
eliminacion.

Gestidn
Documental

4 horas

Agrupar en orden los
expedientes o0 unidades
documentales de cada serie
identificada para el proceso
de eliminacion.

Gestién
Documental

4 horas

Actualizar inventario de
series, expedientes y/o
unidades de conservacion
propuestos para eliminacion

Gestion
Documental

Inventario

4 horas

Elaborar acta y adjuntar
inventario de documentos
para eliminacién y publicar
por un periodo de 30 dias,
en la web con una nota
informativa de consulta
publica. (Art. 15 Acuerdo 04
de 2013 AGN)

Gestion
Documental

Acta e
inventario

2 horas

Recoger las observaciones
ciudadanas y remitirlas al
Comité Evaluador de
Documentos del AGN

Gestion
Documental

Informacion
recibida,
Comunicacion
oficial

1 hora

Recibir concepto técnico del
AGN, publicar en la web,
comunicar al ciudadano la
decisién tomada y continuar
con el tramite

Gestion
Documental

Comunicacion
oficial
Concepto
técnico

Radicar
comunicaci
6n oficial

1 hora

Devolver al Archivo Central,
las series documentales
sobre las cuales el AGN ha
conceptuado se deben
conservar totalmente o
prolongar su conservacion
en Archivo Central

Gestion
Documental

1 hora

Picar el papel y entregar
para reciclaje de acuerdo
con normas
medioambientales, las
series documentales
aprobadas para eliminacion
o que pasados los 30 dias de

Gestion
Documental

Informe %
material
fotografico

Verificar
proceso de
eliminacién

2 horas
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publicacién no hubo
pronunciamiento
ciudadano.

Nota: Para los documentos
de apoyo, aunque no
requiere la publicacion en la
web, si es necesario el
levantamiento de acta e
inventario.

10 Archivar  Comunicaciones, | Gestion 1 hora
Acta y copia de inventario, | Documental
en serie documental vy
expediente de  Gestidn
Documental IDEAM

5.4.1: Imagen o Digitalizacion de Documentos de Archivo del IDEAM

1 Identificar series y | Gestion Revisar que | 4 horas
expedientes o unidades | Documental las series de
documentales marcadas con E estén
la opcién I:  Imagen registradas
(digitalizacion) que  se enla TRD
encuentran en  Archivo
Central.

2 Coordinar con la Oficina de | Gestién Ficha técnica | Revisar 2 dias
Informatica para el disefio | Documental de cumplimien
de la ficha técnica de | Oficina de | digitalizacion to frente a
digitalizacién y organizacién | Informatica la norma

de archivos digitales,
requerida de acuerdo con las
politicas institucionales.

2 Realizar el proceso de | Gestion 5 dias
digitalizacion. Aplicar las | Documental
directrices y politicas de
seguridad, autenticidad vy
reproduccion de la
informacién, establecidas
para cada caso.

3 Organizar los  archivos | Gestién 2 dias
, digitales  aplicando las | Documental
' técnicas de gestion de
documentos electronicos
| establecidas en la entidad.
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Desarrollar las actividades | Gestién 2 dias
de indexacidon de datos y | Documental
metadatos de acuerdo con
las directrices establecidas
en el Programa de Gestién
de Documentos
Electrénicos.
Conservar y servir la | Gestion 1 dia
informacién digitalizada, de | documental vy
acuerdo con las politicas de | Oficina de
acceso a la informacién | Informaticas
publica
Aplicar procedimiento de | Gestion Informe 1dia
conservacion total o de | Documental vy
eliminacién, segun | Oficina de
corresponda Informatica
Archivar  Comunicaciones, | Gestién 1 hora
Acta y copia de inventario, | Documental
en serie documental vy
expediente de  Gestidn
Documental IDEAM
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6. FLUJOGRAMAS
6.1. CT: Conservacion Total de Documentos de Archivo del IDEAM

ANEXO DIAGRAMAS DE FLUWJO DEL PROCEDIMIENTO
§ DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

DEAM
Fecha: 11 de mayo de 2018

6,1. CT: Consarvacion Total de Documentos de Archivo del IDEAM

Comité de Gestion y Desempefio Institucional Grupo de Gestion Documental

Archivo General de la Nacion

\dentificar series documentales
de Consenacion Total CT

l

Verificar cumplimiento de
Tiempo de retencién en
Archivo Central, separar de la
coleccion y realizar
aistamiento

I

Comunicar a AGN e informar

Readlizar Visita, verificar de
acuerdo con TRD, revsar

Hacer seguimiento al al Comité de Gestion y

Programa de Gestion ” > ipefio Institucional,

Documental del IDEAM disponibilidad de series
histéricas para transferencia
secundaria

. ] Atender obsenaciones del
Hacer obsenaciones y | Comité de Gestion y

_|autorizar emio de

aprobar la realizacion defa | pesempefio Institucional y las [+
Transferencia secundaria recomendaciones del AGN

Entregar la documentacion al
AGN en la fecha acordada y
recibir acta e inventario
debidamente firmados

= L 4
Publicar en la web del IDEAM
e acta e inventario de

documentos historicos |
transferidos al AGN

v
|Archivar documentos en serie
y expediente coespondiente |
1 , )

/ ",

{ )

L Fin =

estado de organizacion y
consenacion, emitir concepto
técnico

Verificar cumplirhiento y

transferencia secundaria |

- |
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6.2. S: Seleccién de Documentos de Archivo del IDEAM

ANEXO DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
DEAM
Fecha: 11 de mayo de 2018
6,2. S: Seleccion de D tos de Archivo del IDEAM
Comité de Gestién y Desempefio Institucional Grupo de Gestién Documental Archivo General de la Nacion

I'Identiﬁcar series documentales
|para proceso de seleccion
|seglin TRD

|Vefiﬁcar cumplimiento de
| Tiempo de retencién en
|An:hivo Central, separar de la
|coleccion y realizar

| alistamiento

A
Aplicar procedimiento de
seleccion de acuerdo con lo
registrado en TRD vigente
para la época de los
documentos

¥
Separar las unidades
decumentales para
consenacion total de las
unidades documentales para
eliminacion

v
Elabotar actas, actualizar
inventarios y aplicar
procedimiento para
eliminacidn y procedimiento
para consenacioén total

Archivar documentos en serie
y expediente comespondiente
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6.3 E: Eliminacién de Documentos de Archivo del IDEAM

ANEXO DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

DEAM
Fecha: 11 de mayo ge 2018 o -
6,3. E: Himinacién de Dx de del IDEAM
Comité de Gestian y Desempefio nstitucional Grupo de Gestion Documental Archivo General de la Nacion

Hacer seguimiento al
de 4o

Identificar series documentales
das en la TRD con la

opcion E: Eliminacién

l

Verificar cumplimiento de
Tiempo de retencion en Archivos
de Gestidn y Archivo Central,
separar de la coleccion y realizar

alistamiento

Comunicar al Comité de
Gestion y Desempefio
Institucional, disponibilidad de

Documental del IDEAM

l

Hacer obsenaciones y
aprobar la realizacion de la

—{series para eliminar y publicar
en la web el acta e inventario
de documentos propuestos
para eliminacion

Atender obsenvaciones del
Comité de Gestion, recoger

Verificar obsenvaciones de la
i y emitir

Himinacion, firmar o Acta

cbsenaciones de la
comunidad y enviar al AGN

Atender observaciones del
AGN, hacer waloracion
documental, hacer una
anotacién alas TRD de la
época para ampliar plazo de
retencion 6..

|

v

documentos y tramites de
acuerdo con la norma

h J
Picar la documentacion
propuesta para eliminacion y
aplicar procedimiento para
disposicion final de material de
reciclaje de acuerdo con
nommas medioambientales del

¥

IDEAM

!

Archivar documentos de
evidencia del proceso en
expediente de archivo de
gestion documental

e
R S
( Fin 3

Enviar concepto

Fecha de emisién: 22/05/2018
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6.3.

I: Imagen o Digitalizacion de Documentos de Archivo del IDEAM

IDEA

ANEXO DIAGRAMAS DE FLUWIO DEL PROCEDIMIENTO

DISPOSICION FINAL. DE DOCUMENTOS

Fecha: 11 de mayo de 2018

6,4, I: Imagen o Digitalizacion de Documentos de Archivo del IDEAM

Comité de Gestion y Desempefo Institucional

Grupo de Gestion Documental

Oficina de Informética

Hacer seguimiento, presentar
recomendaciones

Mentificar series documentales

marcadas con la opcion &
knagen o Digitalizacion

Coordinar con la Oficina de
Informética el disefio dela
ficha técnica para

Preparar y avalar ficha técnica |
para digitalizacion de archivos |
del IDEAM, de acuerdo con |

digitalizacion

!

Infrmar a Comité de Gestion
y Desempefio Institucional,
ficha técnica y pdliticas de

Hacer acta de reunion donde
conste imi

pdliticas de la Oficina de
Infomatica

|

!

organizacion de archivos
dectronicos

digitalizacion de documentos y |

Emviar ficha técnicay
recomendaciones al Grupo de
Gestion Documental

Atender obsenaciones del

recomendaciones

Comité de Gestion y
Dy p Institucional y

ficha técnica disefiada por la

:

digitalizacion siguiendo ficha
técnica y politicas
Institucionales

redlizar actividades de

Publicar en lawed del IDEAM
direccion electronica para

de la

'
Almacenar informacion y |
redlizar actividades de

acceso a la informacion
| poblica |

l

Coordinar con Oficina de
Informatica los procedimientos
para la disposicion final de
documentos electronicos de
archvo segun las TRD

l

Archivar documentos de
evdencia del trimite en serie y
expediente conespondiente

oI

[—*ldocumentos electronicos

delai ion

Aplicar procedimiento de
disposicion final de

seqln TRD
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