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El documento IN-GT-12-02 - Instructivo para el
almacenamiento de la informacion en carpetas
compartidas fue creado en el proceso Gestion
Tecnoldgica el 03 de marzo de 2019, sin embargo, se
hace necesario la alineacién con el proceso de Gestion
Documental teniendo en cuenta que este instructivo
trata sobre manejo de los archivos institucionales, lo
gue nos obliga a cumplir con los lineamientos dados por
el archivo general de la nacion para la administracion
de documentos electronicos.

En este sentido el instructivo se crea en el proceso
Gestion Documental con versionl, y se elimina el
Instructivo del proceso Gestién Tecnoldgica.
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1. INTRODUCCION

El IDEP, en aras de garantizar la conservacion e integridad de la informacién
digital generada en cada area como resultado de su gestién, desarrolld6 una
metodologia para la organizacion y almacenamiento de sus documentos
electrénicos. Para dar a conocer estos pasos, se elabora este instructivo, el cual
orientara tanto a funcionarios como a contratistas de la entidad sobre este proceso.

Este instructivo describe el procedimiento a seguir para almacenar
documentos electrénicos dentro de las carpetas compartidas creadas para cada
dependencia y nombradas bajo la codificacion designada por el Cuadro de
Clasificacion Documental y Tabla de Retencion Documental TRD. Igualmente, se
determinan los pasos a seguir para recuperar informacion dentro de los backups
realizados.

Es importante recordar que conforme a lo establecido en el articulo 1 del
Acuerdo 30 de 2002 por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000, “El servidor publico sera responsable de la adecuada
conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y archivos que se
deriven del gjercicio de sus funciones”.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la identificacion de la serie, subserie o asunto a la cual
pertenece un documento electronico hasta su ubicacion dentro de las carpetas
compartidas nombradas con el cadigo e iniciales de la dependencia, y relacionados
en la hoja de control del expediente electrénico. El proceso incluye la organizacion
interna de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y Tabla de
Retencién Documental (TRD) del IDEP.

El instructivo aplica para todos los funcionarios y contratistas del IDEP que
tienen asignado un equipo de la entidad.

3. DEFINICIONES

Backup: respaldo, copia de seguridad o copia de reserva a los datos originales de
un sistema de informacion o de un conjunto de software (archivos, documentos,
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entre otros.) que son almacenados en un lugar seguro o0 una region segura de la
memoria del sistema, con el fin de poder volver a disponer de su informacion en
caso de que alguna eventualidad, accidente o desastre ocurray ocasione su pérdida
del sistema.t

Cuentas de dominio: La cuenta de un usuario del dominio registra toda la
informacion necesaria para su definicion en el Directorio Activo de la entidad de
Windows Server, incluyendo su nombre de usuario y contrasefa (necesarios para
iniciar sesion), los grupos a los que pertenece el usuario, los derechos y permisos
gue tiene el usuario para utilizar el equipo y la red, asi como para tener acceso a
SUS recursos.

Carpeta compartida: espacio logico o digital creado en el disco duro de uno de los
servidores del IDEP para almacenar archivos electronicos documentales, a los
cuales se brinda acceso de acuerdo al rol o perfil del usuario. Los usuarios de estas
carpetas pueden disponer de espacio para almacenar los documentos segun sea la
necesidad de la dependencia.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series, subseries y sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna un tiempo de
permanencia en cada fase de archivo.

Directorio Activo (Active Directory — AD ): es un servicio de directorio para su uso
en un entorno Windows Server. Se trata de una estructura de base de datos que
contiene y comparte informacion de infraestructura para localizar, proteger,
administrar y organizar los recursos del equipo y de la red, como archivos, usuarios,
grupos, periféricos y dispositivos de red.

Documento facilitativo?: Soportan tramites comunes en todas las dependencias,
(oficios, circulares, memorando, planillas, etc.), Ej. La circular en la que se otorgan
turnos de descanso el fin de afio, o las politicas para la utilizacién de sistemas. Una

! Tomada de https://concepto.de/backup/

2 Tomada de https://www.ani.gov.co/glosario/documentos-facilitativos
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vez informado, no debe archivarse con los documentos sustantivos, solamente en
la oficina o dependencia que tiene la funcion de producirlos.

Documento electrénico de archivo?: es el registro de la informacién generada
(texto, graficos, videos, audios, etc.), almacenada, y disponible por medios
electrénicos. En el documento electronico, las cadenas de bits representa el
contenido informativo y los medios de almacenamiento representan el soporte.
Ejemplo: un documento de texto (.doc) o una hoja de calculo (.xIsx) almacenados
en un CD o un Disco Duro.

4. POLITICAS GENERALES

e Cada dependenciatendra acceso a su carpeta y debe crear las subcarpetas de
acuerdo con la estructura de las TRD y este instructivo.

e En estas carpetas solo se deben guardar las series y subseries aprobadas en
las TRD de cada éarea.

e En cuanto a los archivos que no se encuentran relacionados en las TRD, se
deben guardar en el disco duro del computador asignado en la carpeta “Mis
Documentos”. Tenga presente que a esta carpeta no se le realizara backup,
dado que se consideran documentos o papeles de trabajo o facilitativos, que no
estan catalogados como documentos institucionales objeto de custodia.

e Google Drive se utilizara para almacenar archivos temporales de apoyo a la
gestion y elaborar documentos de manera colaborativa. Los archivos finales que
hacen parte de la TRD del area deberdan almacenarse en las carpetas
compartidas de TRD.

e Los archivos personales no deben ser almacenados en la carpeta compartida de
las areas y, en la medida de lo posible, no ser guardados en el computador
asignado al funcionario o contratista.

3 Tomado textualmente de: Documentos electrénicos de archivo y sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA:
Conceptos basicos, buenas practicas e ideas para avanzar. Bogota D.C., Junio de 2019.
https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos/documento_guia_de_instrumentos_tecnicos_mes_de_junio_2019.pdf
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e Las carpetas compartidas de las oficinas (No TRD) se utilizaran para aquellos
documentos que se requieren trabajar colaborativamente o de consulta de todos
los funcionarios y contratistas de la dependencia.

e Solo se realizaran backups semanales a las nuevas carpetas compartidas que
se crearon atendiendo los lineamientos de las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Estas pueden ser consultadas en el siguiente link:
http://www.idep.edu.co/?g=tablas-de-retencion-documental-idep

e Todala documentacion electronica producida a partir del 2019 que se almacene
en las carpetas compartidas de TRD asignadas para cada dependencia,
deberan estar organizada estructuralmente conforme al Cuadro de Clasificacion
Documental o Tabla de Retencién Documental respectiva.

e Todos los viernes una vez finalizada la jornada laboral se deben cerrar todos los
documentos de las carpetas compartidas con el fin de garantizar la correcta toma
de copias de respaldo y el mantenimiento de la infraestructura tecnologica que
se realizan todos los viernes en las noches y fines de semana.

e Se deben almacenar Unicamente en la carpeta compartida de TRD los
documentos finales aprobados, firmados y guardados en formato PDF.

e Evite trabajar con los documentos directamente sobre las carpetas compartidas
existentes (incluye TRD, resoluciones, scan, asignadas a las dependencias,
entre otras).

e Recuerde que todos los archivos que se almacenen en equipos y/o carpetas
compartidas del IDEP deben cumplir o estar acordes con las normas de
derechos de autor. Por tanto evite descargar musica, videos, libros, entre otros.

5. ASPECTOS IMPORTANTES

La Oficina Asesora de Planeacion cred una carpeta electrénica en uno de los
servidores del Instituto, la cual fue compartida para cada area del IDEP. Esta
carpeta puede ser consultada en su equipo (en el escritorio), como se muestra en
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la Imagen 1. Tenga en cuenta que el nUmero que aparece al principio de la carpeta
hace referencia al cddigo de su dependencia establecido en el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) y por ende las Tablas de Retencién Documental
(TRD) aprobadas y convalidadas para la entidad, tal y como se muestra a
continuacion:

100 _DG: Direccion General.

110_OAJ: Oficina Asesora Juridica.

120_OAP: Oficina Asesora de Planeacion.

130_OcCI: Oficina de Control Interno.

200 _SGA: Subdireccion General Académica.

300_SAFyCD: Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.

Imagen 1. Carpeta Compartida por area.

Antes de comenzar es importante que identifique cual es la serie o0 subserie en la
gue requiere guardar el o los documentos electronicos, para ello consulta la Tabla
de Retencion Documental de la dependencia, la cual puede consultar o descargar
del siguiente enlace: http://www.idep.edu.co/?g=tablas-de-retencion-documental-
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idep. Si no tiene claro cémo entender o utilizar la tabla, consulte con el profesional
de archivo o MN-GD-07-02 Tabla de Retencién Documental.

Por altimo recuerde que los asuntos son los nombres que se le asignan a cada

expediente como por ejemplo:

Dependencia: 110_OAJ

Serie: 110 _12 CONTRATOS
Subserie: 110 12 2 Contratacién directa
Asunto: Contrato 15 de 2021 - Camilo Medina

Nota: Usted puede distinguir las series documentales de las subseries por su

codificacion al inicio del nombre de la carpeta, ademas, los hombres de las series
documentales se escriben en mayuscula sostenida y las subseries en altas y bajas.

Los asuntos no tienen codificaciéon en su nombre.

Imagen 2. Datos claves para denominar las series documentales

IEns] IDEP2019

uipo » 120_OAP (\\Apolo) (Y:) » IDEP2019 »

Nombre

1203 ACTAS
120_4_ANTEPROVECTO PRESUPUESTO
12Q19INFORMES
120_20_INSTRUMENTOS SISTEMA INTEGRADO GESTION
120_23 INVENTARIOS

120_ 24 PLANES NOMBRE DE LA SERIE
120,33 PROVECTOS DE INVERSION

S,REG\STROS DE USUARIOS

CODIGO
DEPENDENCIA

SERIE DOCUMENTAL

5
¥ 120_0AP (\\Apolo) (V:)
& jrincon (\\Zeus\BackupS) (Z:)

€ Red

Formatos de conservacion documental para almacenar
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Tipo de contenido Formato Estandar Extension
Texto PDF .pdf
PG
JPEG Jpeg, .jpg, -jpe
Imagen . .
JPEG2000 .jpg2, .tiff
TIFF
MP3
Audio .mp3, .wav
WAVE
MPEG-1 .mpg, mpl, .mp2,
MPEG-2 .mp3, .m1ly, .mla,
Video
MPEG-4 .m2a, .mpa, .mpv,
.mp4, .mpeg, .m4v
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y ALMACENAMIENTO DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

PASOS DESCRIPCION

1 En el escritorio del computador asignado por el IDEP busque la
carpeta compartida de su area, la puede identificar facilmente porque
esta nombrada con el cédigo y siglas de la dependencia. De doble
clic sobre ella.

2 Una vez esté dentro de la carpeta compartida, encontrara varias
carpetas, las tres (3) primeras estan denominadas con “IDEP mas el
afno de la vigencia”, como se muestra en la siguiente imagen:

Imagen 3. Carpeta 200_sga.
nED-|
m Inicio Compartir Vista

~ v 1T & » Red » 192.168.1.251 » 200_sga »

4N 192,168.1.251 A [ Nombre
100_dg
110_o3j

IDEP 2019
IDEP 2020

120_oap
IDEP 2021

130_oci
200_sga
|, IDEP 2019
IDEP 2020
IDEP 2021
J 300_SAFyCD

el e e K

Seleccione la carpeta de la vigencia en la que requiere almacenar los
documentos electronicos y de doble clic para abrirla.

3 Aqui encontrara algunas carpetas nombradas con las series
documentales de la dependencia de acuerdo al CCD y ala TRD.

Identifique la carpeta nombrada con la serie documental en la que
requiere guardar el documento y dé doble clic sobre ella para abrirla.
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Imagen 4. Carpetas de series documentales

nER-

Archivo Inicio Compartir Vista
t'ﬁ,\ v B » Red » 192.168.1.251 » 300_SAFyCD » 03 TRD - IDEP 2021 »

110_12 CONTRATOS A [J Nombre - Fecha de modifica... Tipo
. 200_3 ACTAS
200_37 REGISTROS DE PUBLICAC
4 J 300_SAFyCD
01 TRD - IDEP 2019
02 TRD - IDEP 2020
| 4 |. 03TRD - IDEP 2021 |

. 300.3 ACTAS

, 300.15 EGRESOS DE TESORERIA

, 300.19 INFORMES 05
300.21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02

. 300.23 INVENTARIOS

Carpeta de archivos

, 300.29 PQRS 0
300.3 ACTAS =
300.40 TRANSFERENCIAS DOCUMENT... 03
. 300.15 EGRESOS DE TESORERIA . . -
& 300 FUID - Inventario documental 19/04/2021 7:15a. ... Hoja de calculo d

300.19 INFORMES

300.21 INSTRUMENTOS ARCHIVI
. 300.23 INVENTARIOS
. 300.29 PQRS
. 300.40 TRANSFERENCIAS DOCU}

De no encontrar la carpeta nombrada con la serie documental en la
gue requiere guardar los documentos electrénicos, usted debera
proceder a crearla, para ello le pedimos ver numeral 7.1 Creacion
Carpetas para series Documentales.

4 Dentro de la carpeta de la serie Documental seleccionada, encontrara
las carpetas nombradas por subseries documentales o asuntos de
acuerdo a la TRD de la dependencia.

Imagen 5. Carpetas de subseries documentales

@) v 1 L » Red » 192.168.1.251 » 200_sga » IDEP 2021 » 110_12 CONTRATOS »
:._- 192.168.1.251 A D Nombre &
4 100_dg S
] . 110_12_2 Contratacién Directa
£ 110_ogj . .
., 110_12_3 Seleccion Abreviada
£ 120_oap .
- . 110_12_4 Seleccién por Concurso de ...
- = 1, 110_12_5 Seleccién por Licitacion Pdbl...
4 200_sga i e "
. 110_12_6 Seleccién por Minima Cuantia
. IDEP 2019
. IDEP 2020
, IDEP 2021
, 110_12 CONTRATOS
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Busque la carpeta Subserie o asunto a la cual pertenecen los
documentos electrénicos que necesita almacenar. Si no existe la
carpeta con la subserie o el asunto, usted debera proceder a crearla,
para ello le pedimos ver numeral 7.2 Creacion Carpetas para
subseries Documentales
5 Dentro de la carpeta electronica de la subserie seleccionada,

encontrara una lista de carpetas electrénicas nombradas por asuntos,
las carpetas las llamamos expedientes.

Imagen 6. Carpetas de asuntos documentales

'Em < Estrategia 2
m Inicio Compartir Vista
‘ « - 1 » Red » 192.168.1.251 » 200_sga » IDEP 2021 » 110_12 CONTRATOS » 110_12_2 Contratacion Directa » Estrategia2 »
4 ). IDEP 2021 A [J Nombre 5 Fecha de modifica... Tipe
] 110_12 CONTRATOS

Contrato No. 12_2021_Mariana Parejo ...
4 110_12_2 Contratacién Directa
Contrato No. 16_2021_Yenny Carolina ...
Estrategia 1
- Estrategia 2
Contrato No. 12_2021_Mari
Contrato No. 16_2021_Yenr

Contrato No. 23_2021_Mari

Contrato No. 23_2021_Maria Jimena P...

De clic en el nombre del asunto en el que requiere guardar el
documento o los documentos electronicos.

En caso de no estar la carpeta con el asunto requerido, usted debera
proceder a crearla, para ello dirijase al numeral 7.3 Creacién
Carpetas para Asuntos.

6 Dentro de la carpeta del asunto, los documentos deberan estar
organizados cronologicamente tomando como referencia la fecha en
que fueron tramitados para ese expediente.

Para tener claridad del orden de los documentos, al inicio de cada
denominacibn o nombre dado, se debe asignar el numero
consecutivo al cual le pertenece iniciando por uno (1). Ejemplo: ver
imagen 7.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada.
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Imagen 7. Contenido de una carpeta de asunto o expediente documental

ODNTRATOS » 110_12_2 Contratacion Directa » Estrategia2 » Contrato No. 12_2021_Mariana Parejo Pérez v & Buscar en Contrat

-

N[O Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio

B9 00 Hoja de control de expedientes en formato electrénico 05/20 Hoja de célculo d... 90 KB
01_Solicitud de contratacién Rad. 152 02022021

[#) 02_Certificado Registro Presupuestal_N°18 de 03022021 Bogdata

Adobe Acrobat D..

Adobe Acrobat D...

16
21
21

1

1

1

03_Certificado Registro Presupuestal_ N*18 de 03022021 Goobi 202 Adobe Acrobat D... 163 KB
(#) 04_Poliza 202 Adobe Acrobat D... 86 KB
® 05_Aprobacion péliza 2 Adobe Acrobat D... 85KB

@ 06_Acuerdo de confidencialidad \crobat D.

1
1
1
1
1
1
1 Adob
07_Certificacion arl 10/05/202

1

1

1

1

1

1

1

Adobe Acrobat D...
[#) 08_Plan y cronograma de trabajo_Rad. 257 15022021 Adobe Acrobat D...
@ 09_Informe de actividades No.1 Rad. 268 17022021
10_Autorizacién pago No.1 Rad. 255 17022021

@ 11_Informe de actividades No.2 Rad. 458 16032021
@ 12_Autorizacion de pago No.2 Rad. 355 16032021
() 13_informe de actividades No.3 Rad. 724 19042021
[#) 14_Autorizacién de pago No.3 Rad. 549 20042021

Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...

be Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Recuerde que aqui Unicamente se guardaran los documentos
referenciados en las TRD de su &area en su ultima versién en formato
PDF para texto, mp4 para video, mp3 para audio, JPEG 0 PNG o TIFF
para imagenes.

Nota: El documento en Excel que tiene como codificacion inicial 00
siempre se referira a la hoja de control de cada expediente.
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7. PROCEDIMIENTO PARA CREAR CARPETAS EN LAS TRD

Recuerde que la creacién de carpetas dentro de estas carpetas compartidas es para
almacenar Unicamente la documentacion en su version final en relacion a las Tablas de
Retencion Documental del Instituto.

7.1 Creacion Carpetas para Series Documentales

Las series documentales solo se podran crear dentro de la carpeta de la
vigencia, es decir, todas las series documentales estaran en primera linea, nunca
dentro de una subserie documental o asunto.

Imagen 8. Designacion de nombre de las carpetas de serie

BRiEpm-|
Archivo Inicio Compartir Vista
\‘f(fx - 4 » Red » 192.168.1.251 » 300_SAFyCD » 03 TRD - IDEP 2021 »
, 110_12 CONTRATOS A [ Nombre : Fecha de modifica... Tipo
200_3 ACTAS

300.3 ACTAS
, 300.15 EGRESOS DE TESORERIA
300.19 INFORMES 0
01 TRD - IDEP 2019
300.21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 0
02 TRD - IDEP 2020 A
300.23 INVENTARIOS
| 4 | 03TRD - IDEP 2021
_— 300.29 PQRS (
. 3003 ACTAS =
300.40 TRANSFERENCIAS DOCUMENT... ©
300.15 EGRESOS DE TESORERIA . X
€ 300 FUID - Inventario documental
. 300.19 INFORMES
300.21 INSTRUMENTOS ARCHIVI
, 300.23 INVENTARIOS
300.29 PQRS
300.40 TRANSFERENCIAS DOCU}

200_37 REGISTROS DE PUBLICAC
4 J 300_SAFyCD

Hoja de calculo d

Usted podra crear la carpeta siempre y cuando no exista la carpeta de la serie
requerida. En otras palabras, no podran existir dos carpetas con la misma
codificacion y nombre de serie.

Para nombrar las carpetas con series, se debe asignar un cadigo el cual se
construye primero con numero del codigo de la dependencia y segundo con el

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es Copia No Controlada.
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cbdigo de la serie documental. Por ultimo, se escribe en mayuscula sostenida el
nombre de la serie documental tal y como aparece en el CCD o TRD.

Ejemplo:

I IDEP2019 - oA

Inicio Compartir  Vista (2]

© v, & » Esteequipo » 120 OAP (\\Apolo) (Y:) » IDEP2019 » v e Buscar en IDEP: P
Nombre

1203 ACTAS
120_4_ANTEPROVECTO PRESUPUESTO

SERIE DOCUMENTAL
12Q 19 NFORMES
120_20_INSTRUMENTOS SISTEMA INTEGRADO GESTION
120_23 INVENTARIOS
WZD_Z NOMBRE DE LA SERIE
120_33 PROVECTOS DE INVERSION

S,REG\STROS DE USUARIOS

CODIGO
DEPENDENCIA

58 120_0AP (\\Apolo) (Y:)
59 jrincon (\\Zeus\Backup$) (Z)

€ Red

7.2 Creacion Carpetas para Subseries Documentales

Las subseries documentales solo se podran crear dentro de la carpeta de la
serie ala que corresponde de acuerdo al CCD o ala TRD de la dependencia. Nunca
ubique una subserie dentro de otra subserie 0 asunto o serie equivocada.

Usted podra crear la carpeta de subserie siempre y cuando esta no exista. En
otras palabras, no podran existir dos carpetas con la misma codificacién y nombre
de subserie.

Para nombrar las carpetas con subseries, primero se debe codificar de la
siguiente forma: primero escriba el nimero de la dependencia, seguido del codigo
de la serie documental para luego colocar el numero de la subserie tal y como se
muestra en la siguiente imagen. Por ultimo, se escribe el nombre de la serie tal cual
como aparecen en el CCD o TRD en mayusculas sostenida.
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Imagen 9. Designacion de nombre de las carpetas de subserie

®© « 4 i » Red » 1921681251 » 200.sga » IDEP2021 » 110_12 CONTRATOS »
/8 192,168.1.251 A [ Nombre :
J 100.dg

110_12_2 Contratacién Directa

L 110_oaj sz :
110_12_3 Seleccién Abreviada
L 120_oap i
130 oG 110_12_4 Seleccién por Concurso de ...
oci
= 5 110_12_5 Seleccién por Licitacién Pabl...
£ 200_sga & g ,
110_12_6 Seleccién por Minima Cuantia
IDEP 2019
IDEP 2020
IDEP 2021

110_12 CONTRATOS

7.3 Creacion Carpetas para Asuntos o Expedientes Documentales

Los asuntos solo se podran crear dentro de la carpeta de la serie o subserie a
la que corresponde de acuerdo al CCD o ala TRD de la dependencia. Nunca ubique
un asunto dentro de otro asunto, o, serie o0 subserie equivocada.

Usted podra crear la carpeta del asunto siempre y cuando esta no exista. En
otras palabras, solo podra existir una carpeta electrénica por asunto.

Usted podra nombrar las carpetas con el nombre que le sea mas apropiado.
Este debe describir de manera sencilla pero muy clara cual es ese asunto que retne
toda la documentacion que alli se va a almacenar. Esta carpeta a diferencia de las
series y subseries no va codificada y ademas el nombre asignado se escribe en
altas y bajas.
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Imagen 10. Designacion de nombre para asuntos

Archivo Inicio Compartir Vista
(({) - 1 » Red » 192.168.1.251 » 200_sga » IDEP 2021 » 110_12 CONTRATOS » 110_12_2 Contratacion Directa » Estrategia2 »
- IDEP 2021 A [ Nombre b Fecha de modifica... Tipo Tam

4 . 110_12 CONTRATOS
4 110_12_2 Contratacién Directa
Estrategia 1
4 | Estrategia 2
"L Contrato No. 12_2021_Mari
Contrato No. 16_2021_Yenr
Contrato No. 23_2021_Mari

. Contrato No. 12_2021_Mariana Parejo ...  10/05/2021 10:10 Carpeta de archivos
Contrato No. 16_2021_Yenny Carolina... 10
J Contrato No. 23_2021_Maria Jimena P...

Carpeta de

Carpeta de archivos

8. RECUPERACION DE INFORMACION PERDIDA

En caso de requerir un documento de las carpetas de TRD guardados por backup,
usted podra solicitar la recuperacion de informacion, se deben seguir los pasos:

1. Solicitar mediante la mesa de ayuda (www.idep.edu.co/mesadeayuda) el
backup de la informacién, indicando nombre del archivo, ubicacion, fecha,
usuario y justificacion de la solicitud.

2. EIl técnico operativo de la Oficina Asesora de Planeacion, gestionara la
recuperacion del archivo correspondiente.

3. El archivo requerido se colocara en la carpeta compartida.
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