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Introduccion

En atencién a la rotacién de personal natural debido a los traslados, concursos
y a la contratacion de personal temporal, que hacen dificil la continuidad de los
proyectos y la conservacién de la informacién y por ende del conocimiento, y
sobre todo de acuerdo con la desorganizacion de los archivos que se mantienen
en el Drive correspondiente a la subdireccion de meteorologia; y con el fin de

gue no ocurra perdida de la informacion.

De acuerdo con lo anterior desde la subdireccién de Meteorologia se plantea
como medida inmediata para resolver este inconveniente y poder ademas
centralizar la informaciéon y el conocimiento producido por la subdireccién a
través de la organizacion de nuestro OneDrive y de los archivos contenidos alli
a través de una taxonomia en donde se pueda tener a disposicion toda la

informacion de manera inmediata

Objetivo

Establecer un manual que sirva como herramienta de apoyo para los funcionarios
y contratistas de la subdireccion, con el fin de facilitar el manejo de la taxonomia
disefiada para la organizacién de archivos en OneDrive. Por lo tanto, se buscara
centralizar la informacidn para garantizar un acceso ordenado y eficiente a los

archivos de la entidad.

Alcance

Este Manual serd herramienta para el manejo y organizacién de los archivos
guardados en el OneDrive de la subdireccidn de Meteorologia, con el animo de
disponer de dicha informacion de manera inmediata y desde luego con el fin que

no se pierda el conocimiento generado desde la misma subdireccién
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Definiciones

Manual: Documento que proporciona instrucciones, informaciéon vy
directrices sobre un tema especifico, producto o proceso, usualmente de
manera sistematica y ordenada. Puede ser un libro, folleto o incluso un
documento digital, y su propdsito principal es guiar al usuario en la
ejecucion de tareas, el uso de un producto o la comprensién de un

concepto

OneDrive: Servicio de almacenamiento en la nube proporcionado por
Microsoft. En nuestro caso al Ideam y nos permite a los usuarios guardar,
editar y compartir archivos, fotos y videos desde cualquier dispositivo con

acceso a internet.

Taxonomia: Clasificacion u ordenacién en grupos de cosas que tienen
unas caracteristicas comunes y en un sentido general, clasificacién

ordenada y jerarquica.

Siglas

CDP: Compromiso de Disponibilidad Presupuestal
EPS: Entidades Promotoras de Salud

MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
PAC: Plan Anual de Cuentas

PQRSF: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones

Marco Normativo

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Establece los principios
generales para la organizacion y administracién de archivos, incluyendo
los documentos electronicos, y define la obligatoriedad de garantizar los
espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los

archivos.
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Acuerdo 003 de 2015 derogado por el Acuerdo 001 de 2024; el
cual, establece los criterios técnicos y juridicos para implementar la
funcidn archivistica en el Estado Colombiano, en cumplimiento de la Ley
594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015. Aplica a todas las entidades
publicas en sus distintos niveles y a entidades privadas que ejercen
funciones publicas, denominadas en el Acuerdo como “sujetos obligados”.
También incluye servidores publicos, trabajadores oficiales y personas

naturales o juridicas con funciones publicas.

Decreto 2609 de 2012: Establece requisitos para mantener la integridad
técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de

gestidon documental, incluyendo sus metadatos.

Ley 1712 de 2014: Establece el derecho de acceso a la informacion

publica y los principios para su divulgacion.

Circular 047 de 2020 del Archivo de Bogota: Ofrece lineamientos
técnicos para mitigar los riesgos asociados al uso de documentos
electrénicos en ambientes de trabajo en casa, debido a la emergencia por
COVID-19.

Decreto 158 de 2022: Este decreto establece la creacion de Ia
Subdireccion de Politica y Normativa Archivistica, encargada de proponer
y evaluar la Politica Nacional de Archivos y Gestion Documental, entre

otras funciones.

Ley 2108 de 2021: Cataloga el servicio publico de acceso a internet

como esencial y define las TIC como servicio universal.
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Desarrollo

1. Taxonomia principal

Se define como la clasificacién u ordenacién en grupos de cosas que tienen unas

caracteristicas comunes y en un sentido general, clasificacion ordenada vy

jerarquica. La taxonomia de la subdireccién de meteorologia estd disefiada a

partir del sistema de capitales y sus respectivos componentes, a saber:

1.

Producto: Almacena todos los productos elaborados por la subdireccion
de meteorologia y permite un acceso rapido a estos productos en el

momento en que se requiera.

Humano: Almacena la gestién referente al personal que integra la

subdireccion y en general toda la informacion del talento humano de esta

Misional: Hace referencia directamente al conocimiento generado por la
subdireccion, y en general a los objetivos y tematicas macro de cada uno

de los grupos internos de trabajo.

Identidad: Almacena la informacion que hace referencia a la planeacion
estratégica, normatividad, y modelo integrado de planeacion y gestion
MIPG

Financiero: Almacena toda la informacion relacionada con la asignacién
y ejecucion del presupuesto asignado a la subdireccion y la contratacion

y el respectivo PAC

Relacional: Almacena la informacién referente a los convenios vy
actuaciones que desarrolle la subdireccién con diferentes actores a nivel

nacional o internacional.
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Figura 1. Distribucion principal taxonomia

P 2. HUMANO 21 de febrero Subdireccién De Meteorol
Péginas

3. MISIONAL 21 de febrero Subdireccién De Meteorol
Contenido del sitio 7

4. IDENTIDAD 21 de febrero Subdireccion De Meteorol
Papelera de reciclaje

5. FINANCIERO 21 de febrero Subdireccién De Meteorol
Editar

6. RELACIONAL 21 de febrero Subdireccion De Meteorol

@ .
TS TAXONOMIA SUBMET Gruy
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Inicio T Cargar ~ B Editar en vista de cuadricula <@ Sincronizar =

Conversaciones
0 Documentos [} v

Documentos.
= ~ ifi - ifi ~

Compartido con nosotros (3 Nombre Modificado Modificado por Agregar columna
@ Bloc de notas 1. PRODUCTO 21 de febrero Subdireccion De Meteorol

Fuente. Ideam (2025)

2. Normas de ordenamiento

En primera medida es importante sefialar la manera como se deberan nombrar
las carpetas, subcarpetas y cada uno de los archivos en ellas almacenados, de
manera que mas adelante se facilite su consulta y cualquier busqueda al interior

de la taxonomia, por lo tanto, se establecen las siguientes:

I. Las carpetas principales (de primer orden), deberan nombrarse en letras
MAYUSCULAS.

II. Las carpetas de segundo orden (subcarpetas), deberdn nombrarse con
mayuscula, precedida del nimero del orden en la taxonomia y el de orden
dentro de cada item, Ej. Carpeta 1. PRODUCTO, Subcarpeta 1.1 MAPAS.

III. Las carpetas de tercer orden y subsecuentes deberan nombrarse con

mayuscula inicial cada una de las palabras que la componen.

IV. Se incluird la fecha en el nombre del archivo, solamente cuando haga

referencia a informacién especifica o datos relativos al dia, mes o afo
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V. Los afios se escribirdan siempre en numero ej.: 2024, 2025, y los meses

y dias en minuscula y abreviados €j.: lun, mart, mier, jue, vier, sab, dom,

y los meses: ene. feb, mar, abr, may, jun, jul, ago, sep, oct, nov, dic,

A continuacién, describiremos el contenido de cada uno de los items que

componen la taxonomia de la Subdireccion de Meteorologia:

1) Producto: Teniendo en cuenta los diferentes productos elaborados por la

subdireccion; la distribucion de este item es:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12,

1.13.

MAPAS
CARTILLAS MAREOGRAFICAS
BOLETINES

COMUNICADOS

DATOS

INFORMES

GEODATABASE

RESPUESTAS PQRSF
REPORTES AERONAUTICOS
OFICIOS Y MEMORANDOS
NOTAS TECNICAS

ATLAS

GLOSARIO
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Figura 2. Distribucion item Producto en Taxonomia

TAXON OM]A SU B M ET Inicie Conversaciones Documentos Bloc de notas Paginas Centenido del sitio Papelera de reciclaje
@
_f Cargar ¥ BB Editar en vista de cuadriculz [ Compartir ';T; Sincronizar &2 Copiarvincule  [A) Agreger acceso directo & OneDrive =+

=
O Documentos > 1. PRODUCTO
=] Mombre ~ Modificado () = Modificado p... Tamafio dear.. * Tipo de cont Creado (7 +  Agregar colum
(] 0L MAPAS 20/04/2024 Mury Johana luliets 5, 36 elementos Ca 0372024

02, CARTILLAS MARECGRAFICAS 0472024 Mury Johana Julieta 5 33 elementos 08/04/2024

03. BOLETINES 03/03/202: Subdirecdidn De Mete B elementos Ca D4/2024

04, COMUMICADOS 04/2024 Mury Johana Julista S 1 slementc Ca 08/04/2024

05. DATOS 0772024 Mury Johana Julista 5 3 elementos Ca 08/04/2024

06, INFORMES 20 de marzo Jose Franklyn Ruiz M 2 elementos Ca 08/04/2024

07. GEODATABASE 20 de marzo Jose Frankiyn Ruiz ML 1 elemento = 08,/04/2024

08, RESPUESTA PQRSF 024 Mury Johana Julieta 5 3 elementos Cs 0242024

08. REPORTES AERONAUTICOS 024 Mury Johana Julista 5 6 elementos Ca 08/04/2024

10, OFICIOS ¥ MEMORANDOS 024 Mury Johana Julieta 5 2 elementos 08/D4/2024

11. NOTAS TECNICAS 0772024 Subdireccin De Metz 16 elementos Ca 08/04/2024

12 ATLAS 07/2024 Subdireccitn De Met= 2 elementos Ca 08/04/2024

13, GLOSARIO = ma Mury Johana Julieta 5 1 slementc Ca 20 de mayo

Fuente. Ideam (2025)

Asi sucesivamente se aumentara de acuerdo con la necesidad de integrar mas

productos elaborados por la subdireccion.

2) Humano: Contiene toda la informacion relacionada con el talento humano

de la subdireccion.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

DESEMPENO PROFESIONAL

DISPONIBILIDAD

ACTAS

INVENTARIOS

RECURSO HUMANO
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2.6. MEDEVAC!

2.7. PARQUEADEROS
2.8. CUMPLEANOS
2.9. REDISENO INSTITUCIONAL

Figura 3. Distribucién item Humano en Taxonomia

@ TAX O N O M fA S U B M ET Inicio Conversaciones Documentos Eloc de notas Paginas Contenido del sitio
@
_[' Cargar v B Editar en vista de cuadricula (& Compartir ';Ti.' Sincronizar & Copiarvincule () Agregar acceso directo a
0 Documentos » 2. HUMANO
@ Mombre ~ Meodificado &) - Modificada p... ~ Tamaria de ar... ~ Tipo de cont...  ~ Creado (7
® 2.1. DESEMPENO PROFESIONAL 05/04/2024 #Ana Milena Rojas Avil 3 elementos Carpet: 05/04/2024
2.2, DISPONIBILIDAD 05/04/2024 Anz Milena Rojas Avil 3 elementos Carpeta 05/04/2024
2.3, ACTAS 05,/04/2024 Ana Milena Rojas Avil L elemento Carpsta 05/04/2024
2.4, INVENTARIOS 05,/04/2024 Ana Milena Rojas Avil 1 elemento Carpets 0570472024
2.5. RECURSO HUMANO 05/04/2024 Ana Milena Rojas Avil 3 elementos Carpat: 05/04,/2024
2.6. MEDEVAC 08/04/2024 Ana Milena Rojas Avil 1 elemento Carpets 08/04,/2024
2.7 PARQUEADEROS 10/04/2024 Ana Milena Rojas Avil 5 slementos Carpats 08/04/2024
2.5 CUMPLEANOS 03/10/2024 Mury Johana Julista 5 1 elemento Carpeta 0371052024
2.9 REDISENO INSTITUCIOMAL E de junio Mury Johana Julista 5 3 elementos Carpst: & de junio

Fuente. Ideam (2025)

! Formato que contiene la informacién de cada colaborador funcionario o contratista que se encuentre en las
instalaciones de la entidad, en caso de emergencia; nombre, doc. Identidad, Grupo sanguineo, datos de un
contacto en caso de emergencia, EPS, informacion sobre alergias y medicamentos etc.
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3. MISIONAL: Tematicas macro relacionadas con los objetivos misionales
de los grupos internos de trabajo de la subdireccion
3.1. CLIMATOLOGIA Y AGROMETEOROLOGIA
3.2. DATOS Y RED METEOROLOGICA
3.3. MODELAMIENTO NUMERICO
Figura 4. Distribucién item Misional en Taxonomia
i TAXONOMiA SU BM ET Inicio Conversacicnes Documentos Bloc de notas Faginas Contenido del sitio Papelera d
@
_[ Cargar ~ BB Editar en vists de cuadriculz (% Compartir .-Ti Sincronizar &2 Copiarvincule (3] Agregar acceso directo a OneDrive
Documentos 3. MISIONAL
=] Mombre ~ Modificado & Modificado p... - Tamafio de ar... - Tipo de cont... Creade () = +  Agri
@ 1. CLIMATOLOGEA ¥ AGROMETEQROLOGIA ~ 25/07/2024 PMury Johans Julists 5 32 slementos Carpats 11/03/2024
2. DATOS ¥ RED METECROLOGICA 17/05/2024 Subdirecdtn De Mete 3 clementos Carpeta 17/05/2024
3. MODELAMIENTO MUMERICO 01/08/2024 Sandra Milena Herrer 1 elemento Carpeta 01/08/2024

Fuente. Ideam (2025)

4. Identidad: informacion que hace referencia a la planeacion estratégica,
normatividad, y modelo integrado de planeacion y gestién MIPG
4.1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
4.2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
4.3. FORMATOS INSTITUCIONALES
4.4, MIPG. (MODELO INTEGRADO DE GESTIéN)
4.5. NORMATIVIDAD

4.6. PRESENTACIONES SUBDIRECCION
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4.7. PUBLICACIONES
4.8. REGISTRO HISTORICO
4.9. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

4.10. PARTICIPACION CIUDADANA

Figura 5. Distribucion item Identidad en Taxonomia-

@ TAXO N OMiA S U B M ET Inicie Conversaciones Documentos Bloc de notas Paginas Contenido del sitic Papelera de ref
®
T‘ Cargar v [ Editar en vista de cuadricula (2 Compartir .':.1 Sincronizar &2 Copiarvincule () Agregar acceso directo a OneDrive ok

0O Documentos 4. IDENTIDAD
= Mombre ~ Modificado ) Modificado p... Tamafio dear... - Tipode cont... Creado (1)~ +  Agregail
@ 01 DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO 18/07/2024 Subdireccion De Mets § elementos Carpeta 0770372024

02, ESTRUCTURA CRGANIZACIONAL 18/07/2024 Subdirecdn De Mets 1 lemento Carpsta 07,/03/2024

03, FORMATOS INSTITUCJOMNALES 18/07/2024 Subdireccion De Mets 0 elementos Carpata 07403 £3

04, MIPG (SISTEMA DE GESTION INTEGRA... 18/07/2024 Subdireccién De Mets 4 slementos Carpsts 07/03/2024

05. NORMATIVIDAD 20 de febrern Mury Johana Julista 5 0 slementos Carpeta 07,03 4

06. PRESENTACIONES SUBDIRECCION 20 de febrero Mury Johana Julieta 5 7 elementos 0770372024

07. PUBLICACIONES 20 de febrero Mury Johana Julieta S 0 elementos Carpstz 07/03/2024

08, REGISTRO HISTORICO 20 de febrero Mury Johana Julista 5 1 elemento Carpeta 07,403, 4

09, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 20 de febrero Nury Johana Julieta S 0 elementos Carpeta 07/03 4

10, PARTICIPACION CIUDADANA 04/03/2024 Subdireccion De Met: § elementos Carpeta 04/03 4

Fuente. Ideam (2025)

5. FINANCIERO: informacién relacionada con la asignacion y ejecucién del

presupuesto asignado a la subdireccion y la contratacién y el respectivo

PAC

5.1 CDPS
5.2 COMISIONES
5.3 CONTRATACION

5.4 PLAN DE ADQUISICIONES
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5.5 SEGUIMIENTO CONTRACTUAL

Figura 6. Distribucion item Financiero en Taxonomia

@ TAXO N O M iA S U B M ET Inicio Conversaciones Documentos Bloc de notas Paginas Contenido del sitio Pap
@
_[‘ Cargar ¥ B Editar en vista de cuadricula [ Compartir ':?- Sincronizar &2 Copiar vinculs  [3) Agregar accesc directo a Onel]

b Documentos » 5. INANCIERO

@ Nombre ~ Modificado ) - Modificado p... ~ Tamafic de ar... ~ Tipo de cont...  ~ Creado (0 ~

® CDPS 18/07/2024 Rodrigo Gaona Rivera 2 elementos Carpstz 18/07/2024
COMISIONES 14/05/2024 Subdireccion De Mete 5 elementos Carpstz 22/03/2024
COMTRATACION 14/05/2024 Subdireccidn De Mete 3 elementos Carpeta 28/02/2024
PLAM DE A:QL:S:C:O\J 14/05,/2024 Subdirecdon De Met: 3 elementos Carpeta 08,/04/2024
SEGUIMIEMTO COMTRACTUAL 17/07,/2024 Rodrigo Gaona Rivera 4 slementos Carpeta 17/07/2024

Fuente. Ideam (2025)

6. RELACIONAL: Relacionamiento de la subdireccidén con actores externos
a nivel nacional o internacional
6.1 CONVENIOS
6.2 PARTICIPACION EVENTOS
6.3 CAPACITACION
6.4 ACTAS COMITE CIENTIFICO

6.5 COMITE CIENTIFICO
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Figura 7. Distribucion item Relacional en Taxonomia
@ TAXONOMiA SU BM ET Inicio Conversaciones Documentos Bloc de notas Figinas Contenida del sitio P4
@
T Cargar v (B Editar en vista de cuadricula [ Compartir :ﬂ Sincronizar &2 Copiarvincule (3] Agregar acceso directo a On
O Documentos 6. RELACIONAL
= Mombre ~ Modificado ) Modificado p... * Tamafio de ar... Tipo de cont... Creadgo (1)
@ 01, COMVENIOS 5 de marzo Omar Cortés Sinchez 23 elementos Carpsts 24
02. PARTICIPACION EVENTOS & de marzo Omar Cortés Sanchez 1 elemento Carpeta marzo
03. CARACTTACION 12 de mayo Mury Johana Julieta 5 1 elemento Carpeta may
ACTAS COMITE CENTIFICO 22/04/2024 Omar Cortés Sinchez 2 elementos Carpeta 24
COMITE CIENTIFICO 23/05/2024 lorge Giovanni liméni 2 elementos Carpeta 24

Fuente. Ideam (2025)

NOTA: Es importante para terminar sefalar que en la taxonomia de la

subdireccion de meteorologia no se deben crear carpetas personales, todas las

carpetas deben corresponder a actividades relacionadas con el servicio que

presta la subdireccién

Documentos relacionados en el SGI

No aplica
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