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CIRCULAR NORMATIVA

PARA: TODOS 1.OS FUNCIONARIOS
DE: Sccretaria General -
ASUNTO: Proced;mxentog para tramltq?s{ﬁ,g&%respondenma

Reciban un cordial saludo:

Con el fin de establecer los lmeamJehtos y proge ‘@Ienggsp que e_,f
Instituto conocer el tramite a tene@gn cuent sanelaiorodd é;éffﬁé%:} (

e ﬁ”’é‘% ,
conservacion y consulta de,,\lo ﬂocumgp i I@Q{ent’anUta ol
solicito darcumphmsento a@mr de Ia feét}a Jask w-"'”-n!;'e§,indlcacloné3' Qi

:tan a las dependencias del

fab ; A
- Toda la correspondenma ofcnal';f" geﬁ ehf.'Jas‘}‘hdepehdencnas y cuyo trémlte sea para
despacho fuera del Instltuto g
Correspondencia ubicada en ek D ;
- Los documentos a remitir se deben entregé ebldamente identificados para evitar la
devolucion de correo y por ende costos adicionales para el IDEAM‘ por lo tantoel sobre
debe ser marcadg on ] »‘uréi" g ge eé’é”’é’ﬁ perf 'gsta, ok .

- Teniendo en cuepta qu Ia o prq ;e .el m"t Y envio de correo debe

recoger la corresponde} Giahin diasantes sipata proce&r ﬂdesacbarla el dia siguiente, se
recuerda que ésta debera ser entregada en la Ventanilla Unica de-Correspondencia, a més
tardar las 3:00 p.m.. Correspondenc;a que se entregue después de la hora establecida, * no

podra ser despachada por esta émpresa hasta el dia siguiente habil.

- Toda comunicacion de caracter oficial debera contener impreso su respectivo radicado de
ORFEO, de lo contrario se devolvera a la dependencia correspondiente para que complete
el tramite establecido, de acuerdo al procedimiento.

— Los anexos que acomparien la correspondencia a despachar, deberan ser entregados en la
Ventanilla Unica de Correspondencia, debidamente identificados y embalados en sobres,
cajns, papel, guacales, ete., seqgin la necesidad.

— Los documentos oficiales para despacho en la Ventanilla Unica de Correspondencia
deberan ser enlregados en original, copia que reposard en el expediente y las adicionales
que requiera la comunicacion.

Carrera 10 No. 20-30 Piso 1° Bogota D. C. PBX. 3 527 160 ext.1020, 5125. 2156
www.ideam.gov.co ~ documentacion@ideam.aov.co




IDEAM
- v

‘Galardonado con'él premio ST
e/ tGolombiano Ejemplar :
Llbaniad y Crian Instituto de Hidrologla, bl P
Minlstorlo de Amblunte, IDE AM Moteorologfa y ga, ) - |
Vivienday Desairodo Tertoral : Estudloa Amblontales - Diatio E! Colombiano . .
Rl © -ARGINTIKNAtONAL s ) .
\ D101 BORIURS « 20N, . .
I ! :
; {
| ' '
! l . .

~ Los Unicos cargos de funcionarios aptorizados para firmar los_documentos oficiales tantq
internos como externos que'genere el Instituto, ‘seran: el Director General, Secretario (a)
General, Subdirectores, Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo. En cualquier otro caso, -

se debera contar con el Acto Administrativo o documento oficial, megiante el cual se ests
delegando a otro funcionario, ' '

- Las plantillas que se utilizaran para el diligenciamiento de cpmunicaciones internas y
externas, se encuentran ubicadas en la http;/i rdnet.ideam.gov.co/formatos.

Cordialmente,

oo foe (
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Al Contastar Clte Esto Nr,:20111E18083 O 1 Fol:2 Anox:0

Orlaen: $d:353 - SECRETARIA GENERAL/CHINCHILLA TORRES CAROLI!
i Destino: DIRECCION GENERAL/LOZANO PICON RICARDO JOSE

: ) Asunto: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE CORRESPONDENCIA

‘ : : Obs.: TODOS LOS FUNCIONARIOS,
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