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INTRODUCCION

Gestion documental, comprende el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion y administracion de la documentacion producida y recibida por la entidad en desarrollo de las funciones legalmente
atribuidas, que debe ser controlada en las distintas fases del ciclo vital, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su

utilizacion, conservacion y consulta.

Programa de gestion documental, es el instrumento archivistico a través del cual se formula y se documenta a corto y mediano plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y

conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y controlado.

Segun lo establecido en la Ley 594 de 2000, “ARTICULO 21. Programas de gestién documental. Las entidades piiblicas deberdn
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion
deberdn observarse los principios y procesos archivisticos. PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de
la validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los
requisitos exigidos por las leyes procesales. ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestion de documentacion dentro del concepto
de archivo total, comprende procesos tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion, la
recuperacion y la disposicion final de los documentos. ARTICULO 23. Formacion de archivos. Teniendo en cuenta el ciclo vital de los

documentos, los archivos se clasifican en: a) Archivo de gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: A-GD-PR0O01

COLOMBIA TIPO DE PROCESO: DE APOYO

POTENCIA DE LA Version: 1

Fecha: 7/09/2023

V| D A PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE DOCUMENTACION CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Pagina: 5 de 52

utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados; b) Archivo central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por
las propias oficinas y particulares en general. c) Archivo historico. Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos

de archivo de conservacion permanente.”

De otra parte, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion, en el articulo 15, estableci6 “Dentro de los seis
(6) meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestion
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la produccion, distribucion, organizacion,
consulta y conservacion de los documentos publicos. Este Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto
obligado. Deberan observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas entidades competentes
expidan en la materia” de igual forma en el articulo siguiente agrega “En su caracter de centros de informacion institucional que
contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocion activa del acceso a la informacion
publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de sus entidades procedimientos claros para la creacion, gestion,
organizacion y conservacion de sus archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean

producidos por el Archivo General de la Nacion”.

En este mismo sentido, el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8 estableci6 el Programa de Gestion Documental como uno de los
instrumentos archivisticos necesarios para orientar el desarrollo de la funcion archivistica en las entidades. De igual forma, el Articulo

2.8.2.5.11. Aprobacion del programa de gestion documental. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el
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Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional. La implementacion y seguimiento

del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.

El Articulo 2.8.2.5.12. Publicacion del programa de gestion documental. El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser publicado

en la pagina web de la respectiva entidad, dentro de los siguientes treinta (30) dias posteriores a su aprobacion por parte del Comité de

Desarrollo Administrativo de la Entidad.

La Resoluciéon 3564 del 31 de diciembre de 2015 del Ministerio de las TIC, anexo 1, estandares para publicacion y divulgacion de

informacion, en el numeral 10.4 establece que los sujetos obligados deben publicar en la pagina principal de su sitio web oficial, el

programa de gestion documental en una seccion identificada con el nombre “Transparencia y acceso a la informacion publica”
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1. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto de Hidrologia Meteorologia y Estudios Ambientales - IDEAM, adopt6 la Politica de Gestion Documental, la cual fue
presentada y aprobada en Comité Institucional DE Gestion y Desempefio y posteriormente adoptada mediante Resolucion

Administrativa.

La politica de Gestion Documental del instituto, reza lo siguiente.: “El Instituto de Hidrologia Meteorologia y Estudios Ambientales - IDEAM,
comprometido con el logro de la vision estratégica formulada en el marco de la linea base de la gestion ambiental propuesta en el plan de desarrollo
nacional vigente, propende por un pais que basa su desarrollo de manera ambientalmente sostenible, que conlleve a impactos visibles en el
mejoramiento de la calidad de vida de los colombianos y la conservacion de los recursos naturales, tiene como politica de gestion documental,
formular, implementar y controlar el Sistema de Gestion Documental como eje transversal que apoya al desarrollo de los objetivos institucionales
que realizan las areas administrativas y técnicas del Instituto, las cuales se materializan en documentos fisicos, digitales y electronicos, que deben
ser organizados, conservados y puestos al servicio de la administracion y del ciudadano, en condiciones de autenticidad, integridad, idoneidad,
inalterabilidad, fiabilidad, seguridad, disponibilidad, conservacion y preservacion a largo plazo, garantizando que la historia documentada del
IDEAM perdure en el tiempo para el conocimiento de las futuras generaciones, mediante la puesta en prdctica de los postulados de la normatividad
archivistica, armonizando de manera cuidadosa los sistemas de gestion integrado de calidad y de gestion documental con los demas sistemas

administrativos y técnicos del Instituto”.
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2. ALCANCE DEL PGD

Produccion documental
en las dependencias

Registro, radicacion y
Archivo Historico del distribucion de
IDEAM comunicaciones
oficiales

Archivo Central del Archivos de Gestion
IDEAM satélites

Archivos de Gestion Archivos de gestion
Centralizado Areas Operativas
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3. CRITERIOS PARA LA ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PGD

El presente Programa de Gestion Documental — PGD, se constituye como la herramienta o instrumento a través del cual se presentan de
manera metodica las actividades que deben desarrollarse en cada uno de los procesos archivisticos, desde la planificacion de la funcion
archivistica hasta el destino final de los documentos administrativos y técnicos que produce, recibe y administra el IDEAM como parte
de su gestion administrativa y técnica, y que deben ser organizados y conservados con el fin de facilitar su acceso y consulta por el

tiempo que las tablas de retencion documental asi lo establezcan.

Este Programa de Gestion Documental, aunque toca los aspectos de radicacion, distribucion y creacion de expedientes en ambiente
electronico, en el sistema de radicacion de las comunicaciones oficiales en el IDEAM, no entra a presentar directrices relacionadas
con gestion de documentos electronicos, como tal. Este aspecto se definira clara y ampliamente en el Programa de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo.

Para la entrada en vigencia de la actualizacion y ajustes realizados en el presente Programa de Gestion Documental, debe surtirse el
requisito de aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del IDEAM, asi como la expedicion de la Resolucion

Administrativa de adopcion.

Relacion del PGD con el Plan | La implementacion del Programa de Gestion Documental en los archivos del IDEAM, se consolida como uno
Estratégico Institucional PINAR | de los proyectos mas importantes de los contemplados en el PINAR, contribuyendo de manera importante al
desarrollo de los aspectos criticos hallados. El PGD se enfoca en normalizar la produccion, Organizacion,
utilizacion, conservacion y disposicion final de los documentos de archivo, bajo la premisa de apoyar a la
entidad para que los documentos y la informacion institucional aporten a la mision y vision estratégica que se
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ha comprometido con “genera y suministra informacion hidroldgica, meteorologica y ambiental para la
definicion de politicas publicas y toma de decisiones relacionadas con el desarrollo sostenible y la prevencion
de los efectos de cambio climatico.”

Alcance, tiempo e inversion

- La implementacion del Programa de Gestion Documental, comprende el desarrollo de la funcion archivistica
institucional en sus diferentes fases y soportes, actividades e inversion que tendran lugar a corto plazo 2023,
mediano plazo 2024-2025 y a largo plazo 2026 a 2030, para lo cual se deben desarrollar los proyectos de
inversion con las metas previstas en el PINAR, que entre otros deben estar alineados con el Plan de Desarrollo
Nacional y el Plan de Mejoramiento Archivistico presentado al Archivo General de la Nacion.

Metas a corto plazo
2023

- Sensibilizacion y capacitacion al personal del IDEAM sobre los procesos que comprende el PGD y de su
implementacion metodologica para lograr la adecuada produccion, organizacion y servicio de los documentos
de archivo del instituto, en las diferentes fases y momentos del ciclo vital de los documentos.

- Parametrizacion de las Tablas de Retencion Documenta — TRD convalidadas por el AGN, y estabilizacion
de las funcionalidades del sistema de gestion documental suministrado por la entidad.

- Actualizar el procedimiento y hacer seguimiento a la radicacion de las comunicaciones oficiales

- Hacer seguimiento a la aplicacion de las TRD en el sistema de gestion documental y en los archivos fisicos.
- Seguimiento a la implementacion del Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electronicos de
archivo, atender con oportunidad las incidencias y solicitar los ajustes que sea necesarios para la estabilizacion
del sistema.

- Elaborar el programa de gestion de documentos electronicos de archivos del IDEAM, sobre la base del
sistema de gestion documental en operacion.

- Continuar con los procesos archivisticos para la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental
del Instituto, convalidadas por el AGN.

- Continuar con la realizacion de los procesos de descripcion documental en estado natural como la primera
fase para la intervencion de los fondos acumulados del Instituto, mediante la aplicacion de las TVD aprobadas
por el AGN.

- Hacer seguimiento a la implementacion de los planes y programas del sistema integrado de conservacion
documental

- Aprobacion, publicacion y puesta en marcha de un protocolo o documento técnico para el proceso de
digitalizacion con fines de preservacion de informacion digital a largo plazo

Metas a mediano Plazo
2024-2025

- Capacitar al personal de las areas operativas en la implementacion del protocolo para la organizacion de los
documentos hidrometeorologicos y ambientales que se generan en las estaciones, y hacer seguimiento a su
implementacion
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- Lograr la consolidacion de los inventarios documentales de los archivos de gestion de areas operativas,
archivos satélites, archivo centralizado y archivo central de la entidad.

- Continuar con la programacion y registro de entrada de las transferencias primarias al Archivo Central del
IDEAM.

- Continuar con el seguimiento a las dependencias para verificar el cumplimiento de las TRD tanto en el
sistema de gestion documental como en los archivos fisicos a que haya lugar.

- Continuar con el desarrollo de procesos de organizacion del Fondo Acumulado del IDEAM

- Continuar con el alistamiento del acervo documental de valor histdrico para continuar con las transferencias
secundarias al Archivo General de la Nacion.

- Realizar procesos de disposicion final de documentos de acuerdo con la aplicacion de las TRD y TVD,
aprobadas por el AGN, de acuerdo con el plan de accion anual.

- Actualizacion de los procedimientos, manuales, protocolos, instructivos y formatos y formularios, necesarios
para la buena marcha de los procesos relacionados con la funcion archivistica, identificando aquellos
susceptibles de automatizacion de procesos en el sistema de gestion documental del Ideam.

Metas a largo Plazo
2026-2030

- Consolidar la Gestion Electronica de Documentos a partir de la verificacion de las funcionalidades del
sistema de gestion documental suministrado por la entidad, la parametrizacion de las TRD vigentes y la
gestion de documentos y expedientes electronicos, digitales o hibridos de archivo.

-Continuar con la capacitaciéon y seguimiento a las Areas Operativas para verificar el cumplimiento de la
implementacion del protocolo para la organizacion de los documentos hidrometeoroldgicos y ambientales,
requiriendo la realizacion de transferencias primarias y la actualizacion permanente del inventario de archivo
de gestion.

-Continuar con la capacitacion y seguimiento para la adecuada implementacion de los planes y programas del
sistema integrado de conservacion documental tanto en los archivos de las Areas Operativas, como archivos
satélites y depositos de archivo a cargo del Grupo de Gestion Documental.

- Lograr la consolidacion y permanente actualizacidon como una cultura institucional de los inventarios
documentales de los archivos de gestion fisicos y digitales o electronicos del sistema, con seguimiento a las
areas operativas, archivos satélites, archivo centralizado y archivo central de la entidad.

- Desarrollar los procesos de organizacion y disposicion final de documentos dando aplicacion a las TRD y
TVD aprobadas por el AGN.

- Continuar con el seguimiento a las dependencias para verificar el cumplimiento de las TRD tanto en el
sistema de gestion documental como en los archivos fisicos y realizar los ajustes y actualizacion de las TRD
de la entidad en la medida que las normas o la practica asi lo requieran.
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- Continuar con el alistamiento del acervo documental de valor historico para la realizacion de las
transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion.

- Actualizacion de los procedimientos, manuales, protocolos, instructivos y formatos y formularios, necesarios
para la buena marcha de los procesos relacionados con la funcion archivistica, identificando aquellos
susceptibles de automatizacion de procesos en el sistema de gestion documental del Ideam.

Areas responsables

- Secretaria General

- Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion, Correspondencia y Archivo

- Las demas areas de la entidad involucradas en el desarrollo de las actividades propuestas a corto y mediano
plazo.

Tipos de informacion existentes

- Informacion de caracter administrativo comun a todas las entidades

- Informacion hidrologica, meteorologica y ambiental de interés general, producida por el IDEAM en
desarrollo de las funciones misionales asignadas

- Informacion en soporte papel producto de la gestion

- Informacion en soporte digital o electronico que genera y conserva el IDEAM

-Documentacion especial en formatos y caracteristicas de informacion tnicas por la misionalidad del IDEAM

Requisitos y estandares

La informacion y documentos técnicos de tipo meteoroldgico, hidrologico y ambiental tiene caracteristicas
especiales por lo que su organizacion y administracion debe realizarse atendiendo por un lado lo contemplado
en el programa de gestion de documentos del IDEAM, y por otro las recomendaciones hechas por el Archivo
General de la Nacion para la recepcion de las transferencias secundarias.

Direccion, gestion, control,
evaluacion y mejora

- La Direccion del PGD estara a cargo de la Secretaria General, a través del grupo de Gestion Documental y
Centro de Documentacion Correspondencia y Archivo.

- La orientacion y seguimiento en la implementacion, control, evaluacion y mejora, estaran a cargo del Grupo
de Gestion Documental y Centro de Documentacion, Correspondencia y Archivo

-La Implementacion operativa estara a cargo de las oficinas y en general las unidades administrativas del
instituto.

Auditoria y Control

El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara mediante visitas de seguimiento que
realiza el Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion, Correspondencia y Archivo, las
auditorias de calidad las realizan los auditores internos de calidad y las auditorias de gestion las realiza la
Oficina de Control Interno. Asi mismo los jefes, subdirectores y coordinadores de grupo mediante los
ejercicios de autoevaluacién a su gestion, realizaran seguimiento como primera linea de defensa del
aseguramiento del proceso.
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4. PASOS METODOLOGICOS PARA LA ACTUALIZACION DEL PGD

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Implementacién de un Programa
MANUAL de Gestién Documental -PGD

“Contra lo que algunos creen, la revolucion de la informdfica

no genera la crisis de los principios archivisticos cldsicos en el

manejo de la informacion institucional, sino muy por el conirario
son su plena vigencia y actualizacion”. AGN

Bogota D.C. 2014

Para la actualizacion del presente Programa de Gestion Documental, se tuvo en cuenta la
metodologia recomendada por el Archivo General de la Nacion, difundida a través del Manual
para la Implementacion de un Programa de Gestion Documental, a saber:

a) Actualizacion del diagnostico integral de gestion documental en el IDEAM, para el
cual se tomo como base el informe de inspeccion generado por el Archivo General de
la nacion, sobre el cual se realizd la reprogramacion del plan de mejoramiento
archivistico aprobado por el CIGD mediante acta 58 del 15 de junio de 2023.

b) Redaccion de la actualizacion del documento escrito denominado “Programa de
Gestion Documental”, en el cual se plasman de manera muy clara y sencilla, las
acciones que deben adelantarse en cada proceso archivistico programado a corto
(2023), mediano (2024/2025) y largo plazo (2026/2030).

¢) Aprobacion, publicacion, registro y control del programa de gestion documental en el
sistema de gestion integrado de la entidad y demas instancias pertinentes.

d) Implementacion del Programa de Gestion Documental, el cual comprende tres
momentos:

a. Presentacion, publicacion, difusion y seguimiento a la implementacion del

programa de gestion documental 2023
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5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO EL PGD

Por la razén de ser del Instituto, por la mision y vision particulares que debe cumplir en el contexto nacional y mundial, el piblico usuario
de la informaciéon y documentos que produce el IDEAM, son de interés general muy amplio, entre ellos las entidades publicas nacionales
como: Presidencia de la Republica, Unidad Para la Gestion del Riesgo de Desastres, Gobernaciones, Alcaldias, Autoridades indigenas,
Corporaciones Autonomas; entidades particulares como: medios de comunicacion, empresas de bienes y servicios, sector de la salud,
sector agricola y de transporte, sector energético, entidades de formacion, Universidades, Colegios, Centros de Investigacion; Entidades
de control de la gestion: la Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nacion, Procuraduria General de la Nacion,
entre otros. De igual forma, hay entidades publicas y privadas de otros paises que también demandan informacién meteoroldgica como
es el caso de la Organizacion Meteorologica Mundial, razon por la cual el Programa de Gestion Documental del IDEAM esta dirigido
para ser conocido y aplicado por todos los servidores del IDEAM sean estos funcionarios, contratistas, personas que prestan servicios
tercerizados como el servicio de vigilancia o de aseo y cafeteria o los usuarios de los archivos, por ser quienes estan en contacto directo
con cualquiera de los procesos de la gestion documental, ya sea en la etapa de planeacion, produccion, radicacion, distribucion, gestion
y tramite, consulta, valoracion, organizacion, conservacion, transferencias, preservacion a largo plazo o la disposicion final de los

documentos de archivo del instituto.
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6. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Normograma:
-Legislacion
Archivistica
Colombiana en el
contexto del IDEAM
-Legislacion
relacionada con la
atencion y servicios al
ciudadano
-Mecanismos de

Vigilancia y Control
del Estado

- Normas archivisticas
externas € internas
-Procesos,
procedimientos,

instructivos, formatos

Requerimientos
economicos:
El recurso

presupuestal por cada

vigencia de acuerdo

con la asignacion
recibida por el
Ministerio de
Hacienda, de tal

manera que se da
prioridad para que
pueda atender aquellas
actividades resultantes
de

las  estrategias

trazadas a  corto,

mediano y largo plazo

en el PGD, se
articularan en los
diferentes planes
anuales por

dependencia.

Requerimientos Administrativos:

- La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de
la gestion documental, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 16
de la Ley 594 de 2000
= El Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion,
Correspondencia y Archivo, es la dependencia responsable del
seguimiento a la implementacion de las actividades establecidas en el
PGD, a través de los instrumentos que ésta determine, se realizaran
capacitaciones que garanticen el cumplimiento del mismo.
- En cuanto a la capacidad instalada para la adecuada implementacion del
PGD, se requiere entre otros:
® 4 Archivistas, 1 Ing. Sistemas y 10 Técnicos en la planta de personal
del GGD
o Presupuesto segin PINAR para prestacion de servicios y maquinaria,
para poder atender con oportunidad la implementacion y desarrollo de
proyectos archivisticos a corto, mediano y largo plazo
e Plan de seguimiento y auditorias de gestion documental para verificar

y hacer cumplir el PGD por parte de todos los servidores del IDEAM
¢ Plan de auditorias por parte de OCI

Requerimientos
Tecnologicos:

- Para la implementacion
del Programa de Gestion
Documental se requiere:

* Un software que cumpla

con los requerimientos
funcionales y no
funcionales, para un
SGDEA.

* 12 computadores de alta
gama con los periféricos
necesarios para el SGDEA

* Tres 13 Escaner de alta

gama para la
implementacion del
SGDEA y demas
actividades

comprometidas en el PGD

Plan de Difusion vy

socializacion del PGD.

Estrategia de
sensibilizacion y
capacitacion
implementada por el
GGD

Soporte y mantenimiento
de la herramienta
informatica suministrada
para el SGDEA.

Plan de auditoria y
seguimiento identificando

responsabilidades
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7. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

7.1.PLANEACION

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en el IDEAM, se ha programado un conjunto de actividades encaminadas a la

planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y

técnico. Esta etapa comprende las acciones para la adecuada creacion y disefio de formatos, formas, formularios y documentos, que se

generan en desarrollo de las funciones legalmente asignadas a las dependencias, unido al anélisis de procesos, analisis diplomatico y su

registro en el sistema de gestion integrado armonizado con el sistema de gestion documental de la entidad.

La planeacion de la Gestion Documental en el Instituto se desarrolla bajo las orientaciones y directrices establecidas por el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio del IDEAM vy las establecidas en el Sistema de Gestion Integrado, por tanto se identifican las

metas relacionadas con el fin de fijar el componente de la planeacion estratégica, administrativa, técnica, financiera y tecnologica

requerida para su implementacion, asi:

Administracion
Documental

- Sensibilizacion y capacitacion al personal del IDEAM sobre los | - Capacitar al personal de las areas
procesos que comprende el PGD y de su implementacion | operativas en la implementacion del
metodologica para lograr la adecuada produccion, organizacién y | protocolo para la organizacion de los
servicio de los documentos de archivo del instituto, en las diferentes | documentos hidrometeorologicos y
fases y momentos del ciclo vital de los documentos. ambientales que se generan en las
- Parametrizacion de las Tablas de Retencion Documenta — TRD | estaciones, y hacer seguimiento a su
convalidadas por el AGN, y estabilizacion de las funcionalidades del | implementacion

sistema de gestion documental suministrado por la entidad. - Lograr la consolidacion de los inventarios
- Actualizar el procedimiento y hacer seguimiento a la radicacién de | documentales de los archivos de gestion de
las comunicaciones oficiales

- Consolidar la Gestion Electréonica de | A
Documentos a partir de la verificacion de
las funcionalidades del sistema de gestion
documental suministrado por la entidad, la
parametrizacion de las TRD vigentes y la
gestion de documentos y expedientes
electronicos, digitales o hibridos de
archivo.

-Continuar con la capacitaciéon y
seguimiento a las Areas Operativas para
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- Hacer seguimiento a la aplicacion de las TRD en el sistema de
gestion documental y en los archivos fisicos.

- Seguimiento a la implementacioén del Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electronicos de archivo, atender con
oportunidad las incidencias y solicitar los ajustes que sea necesarios
para la estabilizacion del sistema.

- Elaborar el programa de gestion de documentos electronicos de
archivos del IDEAM, sobre la base del sistema de gestion documental
en operacion.

- Continuar con los procesos archivisticos para la implementacion de
las Tablas de Valoracion Documental del Instituto, convalidadas por
el AGN.

- Continuar con la realizacion de los procesos de descripcion
documental en estado natural como la primera fase para la
intervencion de los fondos acumulados del Instituto, mediante la
aplicacion de las TVD aprobadas por el AGN.

- Hacer seguimiento a la implementacion de los planes y programas
del sistema integrado de conservacion documental

- Aprobacion, publicacion y puesta en marcha de un protocolo o
documento técnico para el proceso de digitalizacion con fines de
preservacion de informacion digital a largo plazo

areas operativas, archivos satélites, archivo
centralizado y archivo central de la entidad.
- Continuar con la programacion y registro
de entrada de las transferencias primarias al
Archivo Central del IDEAM.

- Continuar con el seguimiento a las
dependencias para verificar el cumplimiento
de las TRD tanto en el sistema de gestion
documental como en los archivos fisicos a
que haya lugar.

- Continuar con el desarrollo de procesos de
organizaciéon del Fondo Acumulado del
IDEAM

- Continuar con el alistamiento del acervo
documental de valor histérico para continuar
con las transferencias secundarias al
Archivo General de la Nacion.

- Realizar procesos de disposicion final de
documentos de acuerdo con la aplicacion de
las TRD y TVD, aprobadas por el AGN, de
acuerdo con el plan de accion anual.

- Actualizacion de los procedimientos,
manuales, protocolos, instructivos y
formatos y formularios, necesarios para la
buena marcha de los procesos relacionados
con la funcion archivistica, identificando
aquellos susceptibles de automatizacion de
procesos en el sistema de gestion
documental del Ideam.

verificar el cumplimiento de la
implementaciéon del protocolo para la
organizacion de los  documentos
hidrometeorologicos y  ambientales,
requiriendo la realizacion de transferencias
primarias y la actualizaciéon permanente
del inventario de archivo de gestion.
-Continuar con la capacitaciéon y
seguimiento para la adecuada
implementacion de los planes y programas
del sistema integrado de conservacién
documental tanto en los archivos de las
Areas Operativas, como archivos satélites
y depositos de archivo a cargo del Grupo
de Gestion Documental.

- Lograr la consolidacion y permanente
actualizacion como una cultura
institucional de los inventarios
documentales de los archivos de gestion
fisicos y digitales o electronicos del
sistema, con seguimiento a las Aareas

operativas, archivos satélites, archivo
centralizado y archivo central de la
entidad.

- Desarrollar los procesos de organizacién
y disposicion final de documentos dando
aplicacion a las TRD y TVD aprobadas por

el AGN.
- Continuar con el seguimiento a las
dependencias para verificar el

cumplimiento de las TRD tanto en el
sistema de gestion documental como en los
archivos fisicos y realizar los ajustes y
actualizacion de las TRD de la entidad en
la medida que las normas o la practica asi
lo requieran

Creacion y Disefio
de Documentos

Actualizacion procedimiento para la administracion
de las comunicaciones oficiales
Actualizacion de los formatos registro manual de

e Continuacion en la revision de
documentos y formatos del
proceso gestion documental

¢ Continuacion en la revision de
documentos, formatos y
formularios del proceso gestion

correspondencia recibida y registro manual de documental
correspondencia despachada
Sistema de Gestion | e Implementacion del nuevo sistema de gestion | e Seguimiento y actualizacion del |  Modelo de requisitos | T

de Documentos

documental para los procesos de radicacion y gestion

modelo de requisitos para la

funcionales implementado.
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Electronicos de documentos y expedientes de archivo segun las implementacion de un SGDEA | e Programa de gestion de
SGDEA TRD vigentes en el IDEAM. documentos electronicos
e Seguimiento a la implementacion del modelo de | e Generar el Programa de gestion actualizado
requisitos funcionales del IDEAM, implementado en de documentos electronicos en el | e Procedimiento preservacion
el nuevo sistema de gestion documental IDEAM digital a largo plazo
e Desarrollar un procedimiento implementado
preservacion digital a largo
plazo para documentos
electrénicos
Mecanismos de | o Firma impresa directamente sobre el documento | e Integracion de la  firma e Sistema de gestion de
Autenticacion fisico electréonica a los sistemas de documentos electronicos de
e Firma digital (token) que utilizan los jefes de las gestion de documentos al archivo con firma electronica
dependencias para validar sus documentos digitales interior de la entidad
en pdf.
Asignacion de | e Datos de acuerdo con los referidos para el FUID, para | e Generar un modelo de esquema | o Actualizar y normalizar el | F
Metadatos documentos fisicos. (Acuerdo 38 de 2002) de metadatos para la esquema de metadatos del
identificacion y caracterizacion IDEAM
de documentos de archivo del
instituto

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnoldgico

7.2.PRODUCCION

Actividades orientadas a la generacion, produccion de los documentos y registros de archivos, respetando y siguiendo los pardmetros
previamente aprobados en el disefio de las formas y formularios registrados en el sistema de gestion integrado del Instituto, respetando
la estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actia, medio de produccién y comunicacion, alcance y resultados
esperados. En cuanto al ingreso de los documentos a la entidad, se requiere controlar el ingreso a través de distintos medios, pero con un
unico punto de registro radicacion y distribucion en concordancia con las competencias de las dependencias y las series documentales

registradas en sus respectivas TRD vigentes.
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La produccion documental en el IDEAM se desarrolla bajo los siguientes principios:

Estructura de los

Documentos

e Documento que se genera en desarrollo de los
procedimientos, instructivos, manuales que regulan el
desarrollo de las funciones de cada una de las
dependencias de la entidad.

e Formatos normalizados codificados y registrados en
el SGIL.

e Lista maestra de documentos y registros de apoyo,

estratégicos, de evaluacion y misionales.

e Disefio de formularios

para la  gestion de
documentos electronicos
de archivo

e Actualizacion de las listas
maestras de documentos y
registros codificados en el

SGI

Implementacion de las formas y

formularios y generacion de
documentos y  expedientes
electronicos.

Actualizacion de las listas
maestras de documentos
incluidos los formatos
electronicos.

Forma de Ingreso al

IDEAM

e La Resolucion 501 de 2012, adopta Orfeo como el
SGDEA
e A-GD-P006 Procedimiento administracion de las

comunicaciones oficiales, actualizado.

e Mantener actualizado y
vigente el procedimiento
para la administracion de las
comunicaciones oficiales.

e Definir criterios para la
identificacion y radicacion

de comunicaciones externas

e Definir un procedimiento para el

recibo, registro, radicacion, control
y seguimiento a las respuestas de
oficiales

las comunicaciones

electronicas recibidas.

Pagina: 19 de 52
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e El IDEAM cuenta con 11 puntos en el pais, para la
recepcion de documentos. 1 en Bogota y 10 en sedes
en el resto del pais.
e El IDEAM tiene establecidos diversos medios o
canales para la recepcion de documentos como son:
medio fisicos, electronicos o digitales, mediante el uso
de cuentas de correo institucional, la web o telefonica.
e Formulario para el registro y recepcion de las PQRSD
actualizado
o Consecutivo tnico para el registro y control de la
correspondencia recibida

o Consecutivo Unico para el registro y control de la
correspondencia despachada

o Consecutivo unico para el registro y control de la

correspondencia interna

que bien pueden ser de

caricter  interno, como
comisiones, cuentas de
cobro, vacaciones,

evaluaciones de desempefio,

entre otras.

Forma de
Produccién en las

Oficinas

e La produccién documental estd determinada por los
procedimientos, manuales, instructivos, protocolos y
formatos, registrados en el SGI del IDEAM.

e Elestilo de las comunicaciones esta determinado en el
Manual imagen corporativa del IDEAM

e Todos los formatos relacionados se encuentran en el
sistema de gestion integrado al alcance de los usuarios

internos.

e Apropiar a las dependencias

con los criterios para la
generacion de
comunicaciones unicamente
cuando la funcion y el
procedimiento asi se lo
indiquen.

Definir criterios para la

identificacion gestion de

e Desarrollar un programa | A

permanente de revision  de
procedimientos, instructivos,
protocolos y manuales, a nivel
institucional, con enfoque la
utilizacion 'y masificacion del

documento electronico.
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e Induccidn a los nuevos servidores sobre el uso de los

formatos aprobados para la produccion de

documentos oficiales

comunicaciones a enviar en

medio digital o electronico.

Areas Competentes

para el Tramite

e La Direccion General, Secretaria General, Oficinas,

Subdirecciones y Grupo de Trabajo, estan
condicionadas con el Decreto 291 de 2004 o la
Resolucion de creacidon que les determina la creacion

y funciones de la respectiva dependencia.

Hacer seguimiento a las
dependencias para la
implementacion de las
TRD en el sistema en el
sistema de gestion de
documentos

Actualizar las TRD con la
intervencion de las
dependencias del instituto
para la implementacion de
series documentales
electronicas e informar al

AGN

e Implementar la nueva versién de | A

TRD que incluye series

documentales electronicas en el
SGDEA.
e Disefar e implementar la Tabla de

control de acceso al SGDEA.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico

7.3.GESTION Y TRAMITE

Referido a las actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones,

la descripcion (metadatos) la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los

tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
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sistema SDEA Orfeo, entre tanto el fisico se envia a

un repositorio temporal mientras que la dependencia

crea y archiva en el expediente virtual en Orfeo, para

hacer lo propio en el expediente fisico.

La distribucion de las comunicaciones externas, tiene

tres formas de entrega:

o Servicio de correo empresa 472 a nivel nacional e
internacional

o Mensajero motorizado a nivel local

Correo electronico certificado por la empresa 472 (se

recibe un certificado de recibido una vez el

destinatario abre el mensaje)

Registro de | o El registro y radicacion de los documentos que Elaborar un esquema de | e Hacer seguimiento, | A

Documentos ingresan o salen del IDEAM se hace en el SGDEA metadatos y un formulario actualizacion e implementacion
Orfeo, de acuerdo con el procedimiento “A-GD-P006 acorde con la parametrizacionde | del esquema de metadatos, para
Procedimiento administracion de las comunicaciones las TRD en el sistema, orientado la gestion de documentos
oficiales, actualizado. a la gestion de documentos electronicos.

e Se cumple con la norma en el registro y control de los electronicos de archivo. e Evaluar y actualizar y hacer
consecutivos Unicos para correspondencia recibida, Elaboracion del protocolo para | seguimiento al cumplimiento
correspondencia despachada y correspondencia la digitalizacion de documentos del  protocolo  para la
interna. de archivo con fines de | digitalizacion de documentos

o Los datos y metadatos son los basicos recomendados preservacion de acuerdo con los con fines de preservacion digital
por el AGN Acuerdo 60 de 2001. tiempos descritos en la TRD. a largo plazo.

Distribucion e La distribucién interna de las comunicaciones Centralizar el envio  de | e Implementar una funcionalidad | A
oficiales se realiza por medio digital a través del comunicaciones oficiales en el sistema SGDEA para la

unicamente por ventanilla de
correspondencia.

Disefiar en el sistema Orfeo una
funcion de certificado de envio
de la comunicacioén con copia a
la dependencia remitente.

Crear una funcionalidad del
sistema Orfeo que genere un
listado consecutivo de
comunicaciones enviadas
recibidas e internas.

generacion, radicacion y envio
desde las dependencias al
destinatario, de comunicaciones
digitales o electronicas, con
informado al consecutivo de
comunicaciones enviadas.
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Acceso y Consulta

¢ El IDEAM cumple con los requisitos establecidos en
la Ley 1712 de 2014, de Transparencia y Acceso a la
Informacion, para el efecto cuanta con: Politica de
Proteccion de datos personales, Listado de
Informacion Publica Reservada.

e Definir la Tabla de control de
acceso a los documentos y
registros que navegan en el
SGDEA.

e Generar en el
funcionalidad de registro de
comunicaciones y  anexos
entregados a los archivos
satélites, para tramite, distinto al
de solicitud de consulta

sistema una

e Implementar herramientas de
estadistica de registro y control
de consulta de documentos en el
SGDEA.

Control
Seguimiento

¢ El sistema ORFEO, establece registros de entrada y
tramite de documentos desde el momento en que se
radican en la unidad de correspondencia pasando por
todos los tramites internos de asignacion y
reasignacion en la dependencia, hasta la entrega de
forma virtual o fisica en el archivo centralizado o
satélite y la consecuente generacion de la respuesta a
la solicitud presentada.

e Elaborar funcionalidades en el
SGDEA para establecer
controles, alertas y registros de
acceso a expedientes por parte de
usuarios del SGDEA.

e Implementar una funcionalidad
de alertas a los responsables de
cada dependencia sobre
documentos pendiente de incluir
o archivar en el expediente

e Seguimiento y mejora en el
registro y control de acceso a
expedientes digitales que se
encuentran en el repositorio
archivo de gestion o central del
SGDEA del IDEAM.

e Generar controles  para
asegurar la respuesta oportuna
y efectiva de comunicaciones
recibidas.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico

7.4.0RGANIZACION

Esté relacionado con las acciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el

nivel adecuado, ordenarlo, gestionarlo y describirlo adecuadamente.

Pagina: 23 de 52




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: A-GD-PR0O01

TIPO DE PROCESO: DE APOYO

Version: 1

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 7/09/2023

SECRETARIA GENERAL

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE DOCUMENTACION CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Pagina: 24 de 52

En otras palabras, la organizacion de los documentos de archivo del IDEAM comprende el conjunto de actividades que se realizan para

lograr la adecuada clasificacion, ordenacion, descripcion, conservacion y servicio de los documentos de archivo del Instituto. Este

proceso se encuentra ampliamente normalizado a través de la Ley 594 de 2000, Decretos, Acuerdos y Manuales externos, asi como los

procesos, procedimientos y manuales internos. De igual forma se va a trabajar en una guia especifica para la organizacion y servicio de

los archivos del Instituto.

Clasificacion

e La clasificacion documental obedece al cuadro de | e Actualizar el procedimiento para
clasificacion documental CCD y las TRD aprobadas actualizacion de TRD.
en 2022 por el AGN e Hacer seguimiento a la
e Para el desarrollo de este proceso archivistico se implementacion de las TRD en

cuenta con A-GD-G001 Guia para la organizacion de el SGDEA Orfeo.

archivos en el IDEAM e Elaborar una guia para la
e Se hace constante seguimiento a las dependencias organizacion de archivos en

para verificar la aplicacion de las TRD en el sistema soporte digital.

y en la documentacion fisica. e Elaborar un instructivo para la

intervenciéon e inventario de
archivos del archivo central del

instituto.

e Implementar en el SGDEA la | A

guia para la clasificacion
organizacion y gestion de series
documentales 'y expedientes
electronicos en el SGDEA en
concordancia con las TRD

e Hacer seguimiento a la
implementacion de las TRD y
TVD en los archivos fisicos de

la entidad
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e Hacer seguimiento a la
implementacion de las TRD y

TVD en los archivos fisicos de la

entidad
Ordenacion e Se crean expedientes virtuales en Orfeo y su |  Elaborar una Guia para la | e Verificar y hacer seguimiento a | A
correspondiente espejo en fisico, sin embargo, no hay organizacion  de archivos la implementacion de la Guia
en los servidores el conocimiento y la cultura digitales que incluya el método para la organizacion
archivistica que permita la creacién de expedientes y para la ordenacion y foliado (ordenacion) de  archivos
agrupacion coherente de documentos relacionados electronico. digitales, asegurando la
con el mismo asunto, salvo casos excepcionales como | ¢ Hacer seguimiento a la correcta ordenacion y foliado
acreditacion, procesos disciplinarios, contratos. implementacion de las TRD y electronico, hoja de control e
TVD en los archivos fisicos de la inventario, generado por el
entidad sistema.
e Hacer seguimiento a la
implementacién de las TRD y
TVD en los archivos fisicos de
la entidad
Descripcion e Se tiene en funcionamiento los formatos A-GD-FO8 | e Desarrollar un  plan de | e Hacer seguimiento a la|T

Formato Unico de Inventario Documental y el A-GD-
F18 Formato Unico Inventario Documental Archivo

Técnico.

sensibilizacioén, capacitacion y
seguimiento permanente para el
diligenciamiento de los formatos

de inventario y descripcion

implementacion de los
inventarios documentales y la
matriz de descripcion
documental ISAD G para

documentos historicos.
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e La descripcion documental en archivos de gestion y norma ISASD G de archivos de | e Hacer seguimiento a la
central es muy baja hay que seguir insistiendo en oficina y central. implementacion de las TRD y
capacitacion y seguimiento técnico, en general. e Hacer seguimiento a la TVD en los archivos fisicos de

implementacion de las TRD y la entidad
TVD en los archivos fisicos de la

entidad

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnol6gico

7.5. TRANSFERENCIA

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos de la fase de gestion a la fase de Archivo Central y
de este al Archivo Histdrico. En todo caso se debe verificar que cumpla con los requisitos de estructura y la validacion del formato
de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion

y los metadatos descriptivos.

Preparacién de la | ePara la preparacion y envio de las | e Elaborar o actualizar la guia para la | ¢ Preparar y desarrollar un plan de | A

Transferencia transferencias primarias de documentos preparacion y envio de transferencias transferencias primarias de

fisicos, se cuenta con la A-GD-G001 Guia
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para la organizacion de archivos en el

IDEAM, asi como el A-GD-1006

Instructivo para la realizacion de
transferencias primarias.

Para la realizacion de las transferencias
secundarias, se cuenta con el documento
externo “Guia: Lineamientos técnicos para
transferencias documentales secundarias”

AGN.

documentales primarias y secundarias
en formato fisico

e Elaborar o actualizar la guia para la
preparacion y envio de transferencias
documentales primarias y secundarias

en formato digital.

documentos en soporte fisico Y70
digital.

e Hacer seguimiento la preparacion
de documentos para envio al AGN
en transferencia secundaria de

documentos historicos

Validacion de la

La validacion de la transferencia primaria se

e Elaborar una Guia para la preparacion

e Hacer seguimiento al cronograma de | A

Transferencia materializa con el envio de un memorando y envio de transferencias primarias y transferencia primarias, verificando el
acompaiiado del Inventario documental secundarias en medio fisico y digital. cumplimiento de la implementacion de
e La transferencia secundaria (documentos las TRD
historicos) se legaliza mediante acta de entrega o Realizar seguimiento a la preparacion de
generada por el AGN, acompaiada del documentos para transferencias
inventario documental y la base de datos documentales secundarias tanto fisicas
descripcion documental ISAD G como digitales, segiin las TRD y TVD.
Migracion, e La Oficina de Informatica es la encargada de | e Llevar a cabo reuniones de seguimiento con | e Llevar a cabo reuniones de seguimiento | T
Refreshing, realizar los procesos de migracion de la Oficina de Informatica, para apoyar en los con la Oficina de Informatica, para
Emulacion o informacién de un servidor a otro o de una procesos de migracion de informacion de un apoyar en los procesos de migracion de
Conversion plataforma a otra, para lo cual cuenta con sus servidor a otro o de una plataforma a otra, informacion de un servidor a otro o de

propios protocolos de seguridad.

entre otros, cuando asi ocurra

una plataforma a otra, entre otros,

cuando asi ocurra
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Metadatos

e El IDEAM no cuenta con un esquema de | e Elaborar el esquema de metadatos e | e Hacer seguimiento a la implementacion | F

metadatos implementarlo en la generacion registro y

control de documentos de archivo digitales

y actualizar del esquema de metadatos
para el registro y control de la
informacioén y documentos de archivo

en el marco del SGDEA

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico

7.6.DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa de archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente, microfilmacién o a su

eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion Documental.

Directrices

Generales

e Para la disposicion final de documentos el IDEAM | e Actualizar el procedimiento A-
tiene como referente el Acuerdo 04 de 2019 del AGN GD-P009 Procedimiento para la
asi como las TRD aprobadas por el AGN en 2022 disposicion final de documentos.

e Se cuenta con Tablas de Valoracion Documental | e Elaborar el plan de preservacion

aprobadas por el AGN en 2022 a largo plazo.

e Hacer seguimiento a la|T

implementacion del
procedimiento para la

disposicion final de documentos
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e Verificar el cumplimiento del
plan de preservacion digital a

largo plazo

Conservacion Total

e En la TRD y TVD aprobadas por el AGN en 2022 se

identifican las series documentales de valor historico,

e Desarrollar procesos de

intervencion archivistica dando

e Hacer seguimiento a la

realizacion de transferencias

para intervencion y envio al AGN. Para este proceso aplicacion alas TRD y TVD para secundarias  atendiendo las
se sigue la guia “instructivo para la realizacion de transferencias secundarias al TRD, TVD.
transferencias secundarias” del AGN AGN.

Seleccion eEn las TRD y las TVD, se identifica las series | o Elaborar la guia para la | e Hacer seguimiento a la
documentales sobre las cuales se debe realizar el organizacion  de  archivos implementacion de la guia para

proceso de seleccion, y en el campo de notas se
describe de manera suficiente la metodologia y
justificacion para el proceso de seleccion de cada una
de las series y subseries alli registradas. No se han
realizado procesos de seleccion debido a lo

dispendioso del proceso el cual requiere la

participacion de la dependencia productora de los

documentos.

digitales y electrénicos que
incluya el proceso de disposicion

final.

la  disposicion  final de

documentos electronicos y

digitales.

Microfilmaciéon y/o

Digitalizacioén

e Se realizan procesos de digitalizacion al ingreso de
los documentos por la ventanilla de correspondencia,

en formato pdf, escala de grises, 300 dpi resolucion.

e Elaborar el protocolo para la
digitalizacion en formato de
preservacion digital a largo

plazo.

e Verificar el cumplimiento y de

ser el caso actualizar el
protocolo para la digitalizacion
con fines de preservacion digital

a largo plazo.
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¢ En los procesos de digitalizacion de archivo historico,
se aplica el método de preservacion digital a largo

plazo, 300 dpi, full color, pdf/a

Eliminacion

e Se cuenta con A-GD-P09 Procedimiento para la
disposicion final de documentos, el cual debe
aplicarse en procesos de aplicacion de las TRD y

TVD (eliminacion) y el formato A-GD-F19 formato

e Elaborar el protocolo para la
disposicion final (eliminacion)
de documentos digitales 'y

electronicos en el SGDEA

e Actualizar el protocolo para la
disposicion final (eliminacion)
de documentos digitales y

electronicos en el SGDEA.

Pagina: 30 de 52

eliminacion de documentos.

e Como norma externa, se cuenta con el Acuerdo 04 de
2019 que establece los requisitos para llevar a cabo
proceso de eliminacion de documentos mediante la
aplicacion de la TRD o TVD

e En 2023 se llevd a cabo un proceso de eliminacion
documental el cual fue aprobado mediante acta 54 de

23 de junio de 2022.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico

7.7.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion y tramite para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Es decir que incluye los procesos técnicos requeridos para
garantizar la preservacion de la informacién contenida en documentos de archivo tanto en soporte fisico como en soporte digital o

electronico.
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Sistema Integrado de

Conservacion

e El sistema Integrado de Conservacion
documental aprobado en CIGD 7/12/2021 y

se encuentra en proceso de implementacion.

e Revisar y actualizar los planes,
programas y formatos para la
implementacion del sistema

integrado de  conservacion

documental SIC

e Hacer seguimiento a la implementacion | A

del Sistema Integrado de Conservacion
y el plan de preservacion digital a largo

plazo.

Seguridad de la informacion

e La seguridad de la informacion digital y
electronica en el ideam, esta a cargo de la

Oficina de Informatica

e Realizar mesas de trabajo con
la Oficina de Informatica para
conocer los procesos y

herramientas que se utilizan en

la entidad para la seguridad de

la informacion del SGDEA

« Realizar mesas de trabajoconla | T
Oficina de Informatica para
conocer los  procesos Yy

herramientas que se utilizan en

la entidad para la seguridad de

la informacion del SGDEA

Requisitos para la
Preservacion y Conservacion
de los Documentos

Electronicos de Archivo

o La Oficina de informatica, es la encargada de
realizar las estrategias backup y demas para
asegurar la conservacion y preservacion de
la informacion digitalizada, asi como aquella
que navega en el sistema de gestion

documental

e Realizar mesas de trabajo con
la Oficina de Informatica para
conocer los procesos y

herramientas que se utilizan en

la entidad para la seguridad de

la informacion del SGDEA

e Realizar mesas de trabajo con | F
la Oficina de Informatica para
conocer los procesos 'y

herramientas que se utilizan

en la entidad para la seguridad

de la informacion del SGDEA
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e Hacer seguimiento a la
implementacion de los planes 'y
programas del SIC

e Elaborar el plan de
preservacion digital a largo

plazo.

Hacer seguimiento a la
implementacion de los planes
y programas del SIC

Hacer seguimiento y
actualizar el plan de
preservacion digital a largo

plazo.

Requisitos para las Técnicas
de Preservacion a Largo

Plazo

e El grupo de gestion documental realiza | e Realizar mesas de trabajo con

procesos de digitalizacion con la Oficina de Informatica para
caracteristicas de preservacion digital a largo conocer los procesos 'y
plazo, aplicando la Guia “instructivo para la herramientas que se utilizan en
realizacion de transferencias secundarias al la entidad para la seguridad de
AGN” la informacion del SGDEA

e FElaborar el plan de
preservacion digital a largo

plazo.

Realizar mesas de trabajo con | T
la Oficina de Informatica para
conocer los procesos |y
herramientas que se utilizan
en la entidad para la seguridad
de la informacion del SGDEA
e Elaborar el plan de
preservacion digital a largo

plazo.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico

7.8.VALORACION

Procesos permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y durante todo el ciclo vital de los mismos, con el

proposito de determinar los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo, lo que permite determinar y fijar el tiempo
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en afios que los documentos deben permanecer vigentes en las diferentes fases archivisticas y determinar su destino final. (Eliminacion,

seleccion, conservacion temporal o conservacion total o definitiva).

Directrices

Generales

e Los criterios de valoracion fueron determinados
por el IDEAM, desde lo misional e historico,
administrativo, volumen, criterios de tipo legal,
técnico, cientifico, de interés para las entidades
del SINA y del sector ambiente, asi como la
identificacion de documentos informativos,
entre otros. Estos fueron los criterios tenidos en
cuenta para la presentacion y aprobacion de las

TRD y las TVD por parte del AGN.

e Hacer  seguimiento a la
implementacion de las TRD y las
TVD, haciendo ejercicios
permanentes de  valoracion
documental a fin de actualizar
plazos y revaluar disposicion final
en los casos que sea necesario de
acuerdo con las caracteristicas de
la informacion y de los nuevos

documentos.

e Hacer seguimiento a los criterios de | L
valoracion documental con enfoque a
los documentos electronicos o
digitales que navegan o se conservan

en los repositorios del SGDEA.

Tipo de Requisito: A=Administrativo, L= Legal. F= Funcional, T= Tecnologico
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8. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

El IDEAM fue objeto de inspeccion a la gestion documental en visita realizada por parte del Archivo General de la Nacion, en el mes
de marzo de 2020, en dicha oportunidad, el AGN entreg6 un informe con 12 hallazgos, sobre los cuales fue necesario elaborar un plan
de mejoramiento archivistico, el cual se cumplidé en su gran mayoria (8 hallazgos cumplidos), sin embargo, el 25 y 26 de mayo de 2023,
el IDEAM fue objeto de nueva visita de control por parte del AGN y en esta oportunidad se registré un acta de reunion en la cual el
AGN dejo evidencia de la necesidad por parte del IDEAM de continuar con el plan de mejoramiento archivistico con los 4 hallazgos
pendientes de cumplir. Asi mismo quedo el compromiso de elaborar proyectos de intervencion archivistica a mediano y largo plazo con
el fin de subsanar en su totalidad la organizacion de los archivos a partir de la implementacion del programa de gestion documental, las

tablas de retenciéon documental y las tablas de valoraciéon documental.

La actualizacién y presentacion de la nueva propuesta del Programa de Gestion Documental estd a cargo del Grupo de Gestion
Documental y Centro de Documentacion. Asi mismo, la aprobacion estd a cargo del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio, acto
que debe quedar registrado en acta del mismo comité, de acuerdo con lo estipulado en el Decreto 2609 de 2012 articulo 11. Motivo por

el cual se deroga la Resolucion 1097 del 28 de septiembre de 2021 que adopto el antiguo PGD.

Una vez aprobado el PGD, le corresponde al Grupo de Gestion Documental realizar los procesos de divulgacion, capacitacion y

seguimiento en la aplicacion de esta importante herramienta de gestion de documentos de la entidad

Para la implementacion del PGD, el Instituto propone el desarrollo de las siguientes fases:
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8.1.FASE DE ELABORACION O ACTUALIZACION

Comprende la identificacion de las condiciones, roles y requisitos que permitan garantizar la disponibilidad de recursos para la

implementacion del PGD, en esta oportunidad se actualiza de acuerdo con los requerimientos presentados por el AGN para subsanar los

4 hallazgos pendientes por cumplir:

8.1.1. ALINEACION CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y METAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

ACTIVIDAD
CORTO MEDIANO LARGO PLAZO
PLAZO PLAZO 2026-2030
2023 2024-2025
Actualizar el diagndstico del archivo X X
Actualizacion de la politica de gestion documental del IDEAM X X
Identificacion de los requisitos normativos, econdémicos, administrativos y X X
tecnologicos para el desarrollo del PGD, segiin la norma y las necesidades
institucionales.
Actualizacion, presentacion y aprobacion del Programa de Gestion Documental X X
actualizado
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o IMPLEMENTAR PLANES Y PROYECTOS
o Actualizar el protocolo para la organizacion de documentos X X
hidrometeoroldgicos y ambiental y hacer seguimiento a la implementacion
o Actualizar las TRD Tablas de Retencion Documental que incluya los X X
documentos electronicos de archivo
o Aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental X X
o Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion y hacer seguimiento a la X X
implementacion
o Actualizacion y seguimiento a la implementacion del modelo de requisitos X X
para el SGDEA
o Elaboracion y actualizacion del programa de gestion de documentos X X
electronicos de archivo
o Elaboracion, actualizacion y seguimiento a la implementacion del plan de X X
preservacion digital a largo plazo

8.2. FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA
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Comprende la programacion y desarrollo de actividades que garantizan el éxito en la implementacion del PGD en el Instituto. A este
programa de gestion documental se le hace seguimiento de manera anual mediante la implementacion del formato A-GD-F28 formato
seguimiento a la implementacion del PGD. En cuanto a la asignacion de los recursos, estara sujeto a la disponibilidad de asignacion
presupuestal de acuerdo con la distribucion anual que realice la Alta Direccion, y a la programacion de proyectos y recursos que se

contemplaron en el PINAR.

8.2.1. PROGRAMA DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION ARCHIVISTICA

La Gestion Documental en el Instituto comprende el conjunto de acciones administrativas y técnicas en las que se encuentran
involucrados todos los servidores con el proposito de lograr la adecuada organizacion, conservacion y servicio de sus documentos de

archivo desde el momento en que se generan en la unidad de correspondencia o en las oficinas, hasta su destino final.

Para el cumplimiento de esta importante mision es de gran significado contar con la participacion activa de todos los servidores del
IDEAM, quienes deben contar con el conocimiento, la disposicion y aceptacion de las metodologias implantadas y de esta manera lograr
avanzar por el camino correcto hacia la disponibilidad de documentos y de informacién institucional para el servicio del ciudadano y

como fuente de informacidn valiosa para la generacion de conocimiento en los diversos temas de competencia del IDEAM.

Con la premisa que “el lenguaje natural de la administracion publica son los documentos de archivo”, es importante dar a conocer a los
servidores del IDEAM la importancia sobre la normatividad, metodologia y préacticas que se desarrollan en los diferentes aspectos de la
funcion archivistica y que todas ellas se convierten en acciones que son realizadas en todo momento por parte de los servidores de la

entidad, donde se involucra entre otros, la persona usuaria del servicio que por cualquier medio de los habilitados por la entidad, reclama
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un derecho de informacion ante el Instituto, la persona que recibe, registra, radica y tramita la solicitud, la persona de nivel directivo o

ejecutivo que conoce de la solicitud y ordena dar solucidon o atencion al caso, la persona que investiga antecedentes, se documenta y

proyecta la respuesta, la persona que revisa la pertinencia legal, administrativa y técnica de la respuesta, la persona que radica y se

asegura que la respuesta llegue al peticionario, la persona que evalaa la calidad del servicio, las personas que se aseguran que los equipos,

herramientas, espacios y logistica estén funcionando correctamente para que este servicio se atienda con oportunidad, entre otros.

Por lo anterior es de gran importancia capacitar a todo el personal del Instituto en diversos temas archivisticos enfocadas por grupos de

interés de modo que haya generacion de conocimiento y que los procesos archivisticos fluyan en funcion de la mision y la vision

institucional tanto en la dese Bogot4, como en cada una de las areas operativas del IDEAM.

Objetivo

e Sensibilizar a la comunidad del IDEAM, sobre la importancia del cumplimiento de la normatividad archivistica, la

responsabilidad de los servidores publicos frente a la organizacioén y conservacion de los documentos de archivo.

e Dar a conocer el Programa de Gestion de Documentos del IDEAM y la metodologia para su implementacion

e Dara conocer los conceptos generales de archivistica, con el fin de establecer en el Instituto un didlogo técnico alrededor de este

tema.

e Ensefar el proceso para la recepcion, radicacion, distribucion de comunicaciones oficiales y la generacion de expedientes

virtuales atendiendo las series documentales descritas en las TRD.

e Instruir sobre la metodologia para la elaboracion, actualizacion e implementacion de Tablas de Retencion Documental.
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e Orientar en la generacidn, registro, control, organizacion, autenticidad, integridad firma electronica, servicio de consulta y

disposicion final de los documentos de archivo que genera el instituto.

e (Generar una gestion del cambio hacia una cultura del documento electronico en condiciones de seguridad, fiabilidad, idoneidad,

autenticidad y con la garantia de conservar documentos digitales o electronicos para la historia.

Metodologia

De manera conjunta con el Grupo de Comunicaciones y el de Administracion y Desarrollo de Talento Humano, realizar un plan de

capacitacion archivistica que se desarrollara bajo los siguientes criterios:

e Disediar y difundir diferentes ayudas como infografias, volantes, folletos, videos generadores de conciencia de la importancia de

los archivos para el IDEAM

e Cursos cortos dictados por el equipo de trabajo de gestion documental

e Participar en los eventos de capacitacion dictados de manera gratuita por entidades como el SENA, la ESAP y el AGN

o Contratar servicios de capacitacion especializados dictados por el AGN, expertos o facultades de archivistica

e Talleres dirigidos por el personal de gestion documental del instituto

Recursos

e Presupuesto para contratacion de servicios de capacitacion archivistica

e Preparacion del programa y material didactico para cada curso

e Disponibilidad de recursos fisicos y tecnoldgicos necesarios

Evaluacion
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Al inicio y final de cada curso se realizara una evaluacion tanto de los contenidos como de la metodologia empleada.

Seguimiento.
e Informe del curso presentado por parte de la Coordinacion de Gestion Documental y Centro de Documentacién al Grupo de

Administracion y Desarrollo de Talento Humano.

8.3.FASE DE SEGUIMIENTO Y MEJORA DEL PGD

Comprende el proceso de monitoreo y andlisis permanente del Programa de Gestion Documental que se traducira en acciones de revision
y evaluacién de la gestion documental en el Instituto. Cada ano durante los siguientes 7 afios, se realizard un seguimiento a la
implementacion del PGD con base en la formulacién de los proyectos integrales archivisticos surgidos a proposito del plan de

mejoramiento archivistico presentado al AGN, de este seguimiento se generaran los informes periddicos respectivos.

Cada informe de avance merece el analisis de la instancia a la cual se presenta el informe y sus observaciones seran puestas en un plan
de mejora que también debe ser sustentado en cuanto a las estrategias para subsanar las observaciones presentadas y de igual forma
reportar informes de avance semestral hasta la terminacion del proyecto en las condiciones esperadas de acuerdo con la normatividad

archivistica.
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8.3.1. SEGUIMIENTO A LOS PLANES Y PROYECTOS

ACTIVIDAD INFORMES DE SEGUIMIENTO Seguimiento al
ANUAL Plan de Mejora Observaciones
2°/ 2°/ 2°/ 2°/ 2°/ 2°/ 2°/ 2°/ 1 0 2 0

2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030

e PLANES Y PROYECTOS

o Ejecucion y seguimiento al | X X X X X X X X
PINAR

o Plan de sensibilizacion y | X X X X X X X X

capacitacion

o Parametrizacion Orfeo con las X X X X
TRD aprobadas

o Transferencias primarias | X X X X X X X X
aplicacion de la TRD

o Informe de Actualizacion de la X X X X
Tabla de Retencion

Documental
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Informe de implementacion de
la tabla de wvaloracion

documental TVD

Actualizaciéon de
procedimientos, manuales e
instructivos, relativos a los
procesos de la  gestion

documental

Informe de avance en la
implementacion del protocolo
para la organizacion de
documentos

hidrometeorologicos y

ambiental

Actualizacion y seguimiento a
la implementacion del modelo

de requisitos para el SGDEA

Elaboracion, actualizacion e
informe de implementacion del

Programa de Gestiéon de
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Documentos Electronicos de

Archivo PGDEA

o Actualizacion e informe de X X X X
avance en la implementacion
del Programa de Sistema

Integrado de Conservacion.

o Actualizaciéon e informe de X X X X
avance en la implementacion
de los programas especificos
para la implementacion del

PGD

No obstante, lo anterior, se rendirdn los informes adicionales que sean necesarios de acuerdo con las actividades de seguimiento y control

que sean solicitados por los organismos de control tanto internos o externos.
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9. PROGRAMAS ESPECIFICOS

De acuerdo con la normativa, le corresponde al Instituto disefiar e implementar los programas especificos necesarios para el buen funcionamiento,

desarrollo y proyeccion a futuro de los procesos archivisticos, acordes con el instrumento de referencia denominado Programa de Gestion

Documental, el cual debe ser actualizado permanentemente en la medida que se vayan implementando cada uno de estos programas.

9.1.Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Fisicos y Electrénicos

Esta actividad se encuentra a cargo de la Oficina Asesora de Planeacion, quien le hace seguimiento al registro, pertinencia y versionamiento de cada

uno de los procedimientos, formatos, manuales, guias, instructivos, protocolos y demds que se encuentran registrados en el sistema de gestion

integrado de la entidad, velando por el cumplimiento de los requisitos de calidad segn la norma.

Objetivo: Seguimiento a la formulacion, actualizacion y/o retiro de documentos del sistema de gestion integrado de la entidad y el retiro a la carpeta

de obsoletos de aquellos documentos que no estan siendo utilizado.

Actividades:

e Hacer constante seguimiento al uso y vigencia de los documentos y formatos que se encuentran matriculados en el sistema de gestion

integrado.

e Mantener actualizadas las listas maestras de documentos que se acuerdo con los procesos y procedimientos institucionales se encuentren

vigentes.

e Disenar e implementar la estrategia de difusion y seguimiento en su implementacion.

e Revisar y actualizar el procedimiento para la generacion y/o actualizacion de formas y formularios de calidad en el SGI
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e Disenar y crear los formularios requeridos para la gestion de documentos electronicos, de acuerdo con el desarrollo del programa

9.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Comprende el conjunto de actividades encaminadas a lograr la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y recuperacion de los

documentos vitales o esenciales necesarios para afrontar cualquier situacion de emergencia para el Instituto los cuales le permiten una contingencia

de continuidad del negocio en caso de un desastre o evento catastrofico en los archivos fisicos, digitales o electronicos de la entidad.

Objetivo: Conocer las TRD del IODEAM para identificar las series documentales de conservacion total sobre las cuales se debe realizar el programa

de documentos vitales o esenciales a fin de adelantar acciones para asegurar la adecuada conservacion y garantizar la funcionalidad de los documentos

para que sigan sirviendo de fuente de consulta para la entidad.

Actividades a realizar:

e De acuerdo con las TRD del Instituto, se identificaron los documentos vitales para la entidad.

e Serealizo la identificacion de la signatura topografica de los documentos vitales del Instituto, la cual se debe mantener actualizada.

e Definir criterios para asegurar la autenticidad del documento evitando la pérdida, deterioro, adulteracion, sustraccion y falsificacion de

documentos vitales de archivos.

e En las TRD se establecer las series documentales de valor, para realizar en ellas procesos de reprografia con fines de preservacion

e Sehizo la sefializacion para la evacuacion de archivos, sin embargo, se debe mantener actualizado el plan de manejo del riesgo en los archivos

del instituto.

9.3.Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
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Esta relacionado con el conjunto de acciones y actividades administrativas y técnicas tendientes a garantizar la adecuada gestion, organizacion,

conservacion y servicio de los documentos de archivo electronicos o digitales producidos por la entidad.

Objetivo: Poner en funcionamiento la herramienta tecnoldgica en la cual se va a desarrollar los procesos archivisticos de documentos electronicos o

digitales, alineado con el modelo de requisitos de la entidad, de modo que se encuentren parametrizadas y actualizadas las TRD de la entidad.

Actividades:

e Hacer seguimiento a los diagnosticos, informes de auditoria internos y externos para determinar falencias que sea necesario intervenir y/o

subsanar dentro de los procesos del programa de gestion de documentos electronicos del IDEAM.

e Hacer seguimiento a la parametrizacion del sistema en concordancia con el modelo de requisitos funcionales y no funcionales para el

SGDEA.

e Generar y hacer seguimiento a la implementacion del programa de gestion de documentos electronicos de archivo.

e Hacer seguimiento a la actualizacion de las TRD de la entidad con el fin de incluir series documentales que se estén generando en medios

electronicos, digitales o hibridos.

9.4.Programa de Archivos Descentralizados

Nota: El IDEAM no tiene archivos descentralizados, es decir, a cargo o bajo la administracion o custodia de un tercero. Por esta razon, no es necesario

la elaboracion de este proyecto.
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9.5.Programa de Reprografia

El IDEAM ha desarrollado varios procesos de reprografia con fines de preservacion digital a largo plazo, siguiendo la guia “instructivo para la

realizacion de transferencias secundarias” emitido por el Archivo General de la Nacion, especialmente en archivos técnicos que de acuerdo con las

TRD son de conservacion total. Dicho programa de reprografia comprende desde la evaluacion de la necesidad del servicio, pasando por la

formulacion de estrategias y requerimientos para la aplicacion de las técnicas reprograficas, captura de metadatos, realizar el seguimiento y control

del producto en el marco de la produccion documental con miras a la preservacion digital a largo plazo.

Objetivo: Definir los criterios para el desarrollo de procesos reprograficos en condiciones técnicas y de autenticidad y seguridad de la informacion,

que por disposicion de la TRD deben someterse a procesos reprograficos, con caracteristicas de preservacion digital a largo plazo.

Actividades:

e Hacer seguimiento a las TRD con el fin de conocer las series documentales a las cuales se les debe realizar procesos reprograficos, con el

fin de aplicar el protocolo para tal fin.

e Generar y hacer seguimiento a un protocolo o instructivo para la realizacion de procesos de reprografia, de acuerdo con su politica

institucional de seguridad y preservacion de la informacion a largo plazo.

e Desarrollar los procesos de digitalizacion, asegurando la conservacion de la informacion y la posibilidad de recuperacion en cualquier tiempo

de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD.

9.6. Programa de Documentos Especiales
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El programa documentos especiales esta orientado a la gestion los documentos de archivo del IDEAM, que por sus caracteristicas fisicas
no convencionales requieren tratamiento diferente, entre ellos se tiene por ejemplo las graficas y bandas de registros hidrometeorologicos
que se generan en las mas de 3000 estaciones meteoroldgicas distribuidas en el territorio nacional, las cuales requieren condiciones
especiales para su organizacion, conservacion, digitalizacion y consulta. Por tanto, se requiere de medidas especiales para lograr la

adecuada produccidn, conservacion y organizacion asegurando la preservacion a largo plazo y el acceso oportuno a los usuarios.

Objetivo: Mantener actualizado el protocolo para la organizacion de documentos hidrometeoroldgicos y ambiental, identificando procesos claros
para la adecuada organizacion, conservacion, servicio y transferencia de documentos con informacion hidrometeoroldgica, los cuales por sus
caracteristicas fisicas y de contenido especiales, se les debe aplicar métodos y procedimientos técnicos archivisticos de organizacion, conservacion

y reprografia especiales.

Actividades:
e Mantener vigente el protocolo para la organizacion de documentos hidrometeoroloégicos y ambiental
e Promover entre los responsables del manejo de este tipo de informacion y documentos, mantener actualizado el inventario documental
e Realizar capacitaciones al personal que maneja este tipo de archivos en temas relacionados con la organizacion documental y la preservacion
de los documentos.
e Hacer seguimiento a la implementacion de los planes y programas del sistema integrado de conservacion documental, a fin de lograr que los

documentos especiales se conserven en buen estado en los diferentes depdsitos donde se encuentren.

9.7.Programa de Capacitacion




COLOMBIA

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 5 Codigo: A-GD-PR0O01

it TIPO DE PROCESO: DE APOYO Version: 1
VIDA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Fecha: 7/09/2023
SECRETARIA GENERAL IDEAM

Pagina: 49 de 52

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CENTRO DE DOCUMENTACION CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

En el Plan Institucional de Capacitacion a cargo del grupo de Administracion y Desarrollo del talento humano, se deben incluir tematicas orientadas
a capacitar a los servidores del instituto en temas relacionados con la gestion documental. El Instituto es conocedor de la importancia del desarrollo
de procesos de sensibilizacion y capacitacion archivistica con el proposito de contribuir de manera significativa a generar en los servidores conciencia
de la importancia de la produccion, organizacion conservacion y adecuado servicio de consulta de los documentos de archivo, Asi como de la
necesidad de capacitacion en las técnicas archivisticas de modo que los responsables de los archivos estén en capacidad de desarrollar procesos

técnicos archivisticos y de esta manera contribuyan la conservacion de documentos de archivo como parte del patrimonio documental institucional.

Objetivo: Capacitar a los servidores del IDEAM en las diferentes técnicas archivisticas de modo que estén en capacidad de desarrollar procesos de
organizacion, conservacion, inventario y consulta de documentos de archivo.

Capacitar a los servidores del Instituto del nivel directivo en la gestion uso y eficacia de la firma electronica y en general de los documentos
electronicos como parte de la cultura de modernidad de la gestion documental en el instituto.

Entregar al Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano, los informes de la capacitacion archivistica realizada a cargo del Grupo de

Gestion Documental, con el fin de contribuir a las estadisticas e informes de avance en este aspecto.

Actividades:

e De manera conjunta con el Grupo de Administracion y Desarrollo del talento Humano, elaborar y desarrollar un plan de sensibilizacion en
gestion cultural y archivos orientado a reconocer la importancia de los documentos como parte del patrimonio documental historico del
Instituto unido al plan institucional de capacitacion

e Desarrollar un plan de capacitacion archivistica orientado a los servidores del instituto responsables de la organizacion y consulta de los

archivos de la entidad.
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Desarrollar un plan de capacitacion en gestion de documentos electronicos para los servidores del instituto del nivel directivo que utilizan

servicios de firma electronica y documento electronico.

9.8. Programa de Auditoria y Control

El programa de Auditoria y Control tiene como propdsito definir los mecanismo y metodologia para la realizacion de la verificacion y seguimiento

a la implementacion de la gestion documental en el Instituto acorde con la Ley de Archivos y sus normas reglamentarias, asi como el cumplimiento

de los protocolos y procedimientos internos establecidos para la adecuada implementacion de la gestion documental en el Instituto.

Objetivos: La Oficina de Control Interno es la dependencia encargada de hacer auditorias y seguimiento a la ejecucion y cumplimiento

de los planes de mejoramiento archivistico, internos o externos, que se encuentren en marcha.

Por parte del Grupo de Gestion Documental, se realizan visitas de seguimiento a las dependencias para verificar el cumplimiento del

programa de gestion documental, de Acuerdo con lo programado a corto, mediano y largo plazo.

Por parte del Grupo de Gestion Documental, ejecutar las acciones contempladas en el plan de mejoramiento y presentar con oportunidad

los informes y evidencias que correspondan.

Actividades:

Informes de seguimiento a los planes de mejora a cargo del proceso gestion documental.

Desarrollar los documentos de registro y control de visitas realizadas a las dependencias.
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10. ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS

10.1. ARMONIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL CON EL SGI

El IDEAM cuanta con una politica de gestion documental que se armoniza de manera coherente con las demas politicas institucionales,
por ende establece en el proceso de Gestion Documental la aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del estado colombiano,
establecido en el modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos

(Cero Papel), racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacion.

De otro lado, es necesario citar como se dijo al inicio del PGD, que el IDEAM tiene establecido el mapa de procesos de la entidad en el cual se

encuentra institucionalizado el proceso “Gestion Documental” como un proceso de apoyo a la gestion institucional:
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De igual forma, para la implementacion del proceso “Gestion Documental”, se tiene establecidos los procedimientos, manuales, instructivos y

formatos, que estan regulados en el SGI del Instituto.

Por lo anterior, el PGD del IDEAM desarrollaré los programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestion

de la entidad, entre los que se encuentran: Sistema Integrado de Gestion, Sistema de Gestion Ambiental, Seguridad en la informacion,

Estrategia Gobierno digital, Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion.
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