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Ciudad: _______________	Sede Ideam-Dirección: __________________
Dependencia: __________________
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Fuente: Propia
Responsable: ______________________
Verificó: _________________________
Nota. Los datos proporcionados serán tratados de acuerdo con la Ley 1581 De 2012 y a la Resolución 2821 De 2016 del IDEAM.

INSTRUCTIVO
	INSTRUCCIONES

	Ciudad
	Indicar la ciudad de Colombia donde se encuentra el área de archivo.

	Sede IDEAM-Dirección
	Indicar la sede del instituto a que corresponde el archivo y la dirección.

	Dependencia
	Indicar la dependencia a que corresponde el archivo.

	Fecha de Revisión
	Fecha de revisión en el formato día/mes/año en el que se realiza la inspección del archivo.

	Identificación de estante
	Indicar el numero o letra de la estantería con la cual esta rotulada para su ubicación donde se encuentra la documentación en mal estado.

	Número de Bandeja
	Indicar el número de la bandeja, la cual esta rotulada para identificar la ubicación de la documentación que está en mal estado, se da el siguiente ejemplo Bandeja No 1-4,2-4,3-4 y 4-4.

	Documentos Afectados
	Indicar que documentos son los afectados en los expedientes y/o colecciones, de qué serie, subserie y asunto se encuentran, numero de folios y por agente de tipo ambiental, animal o antrópicos está afectado dicho documento.

	Observaciones
	en este apartado indicar que proceso va seguir la documentación si va ser restauración o pérdida total para su eliminación de la documentación que está en mal estado.

	Responsable
	Nombre de quien realizo la inspección y verificación de la documentación en mal estado y registra los datos en el formato.

	Verificó
	Nombre de la persona y dependencia que realiza la verificación del registro del formato. Esta persona es la encargada de hacer el respectivo seguimiento e informar en caso de presentar la necesidad de realizar acciones correctivas o preventivas para la documentación que se encuentra en mal estado.







Control de cambios
	Versión 
	Fecha
	Descripción

	01
	04/06/2015
	Creación del documento

	02
	26/08/2024
	Se actualiza y se ajusta el documento a la nueva plantilla de Formato en Word, dichos documentos fueron suministrados por el proceso de Planeación, siguiendo los parámetros del Procedimiento para la elaboración y control de documentos.

	3
	21/04/2026
	Se realiza la actualización de este formato en Word cumpliendo así con los nuevos parámetros dados en el procedimiento para la elaboración y control de documentos, se gestiona nueva distribución de los campos del formato para un mejor entendimiento por parte del personal que utilice dicho formato.
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