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INTRODUCCION

El Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales, es la entidad del
Estado encargada del "apoyo técnico y cientifico al Sistema Nacional Ambiental,
qgue genera conocimiento, produce informacion confiable, consistente y
oportuna, sobre el estado y las dinamicas de los recursos naturales y del medio
ambiente, que facilite la definicion y ajustes de las politicas ambientales y la
toma de decisiones por parte de los sectores publico, privado y la ciudadania en
general”, y como tal estd comprometida con el desarrollo de proyectos que
coadyuven a fortalecer de manera especial el postulado misional mediante la
implementacion de la politica de gestién documental comprometida con el logro
de los propdsitos impulsados por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible, contemplados en el Plan de Desarrollo Nacional, que promueve la
promocion y el desarrollo econdmico, social y ambiental a partir de los pilares
fundamentales como propiciar el ordenamiento ambiental alrededor del agua, la
generacién de la seguridad humana y justicia social, garantia del derecho
humano a la alimentacidn y la transformacidn productiva mediante la
internacionalizacién y la accién climatica, tiene como politica de gestion
documental, formular, implementar y controlar el Sistema de Gestidn
Documental fisicos y electrénicos, como eje transversal para el desarrollo
institucional propendiendo por la organizacidén, conservacion y preservacion de
los documentos y de la informacion para la generacion de datos y conocimiento
alrededor del agua y el medio ambiente en general, de modo que haya
disponibilidad de documentos técnicamente organizados, garantizando que la
historia documentada del Ideam perdure en el tiempo para el conocimiento de

las generaciones presentes y futuras.

En este mismo sentido, la Secretaria General y el Grupo de Gestién Documental
con el respaldo de la Alta Direccion y el apoyo y participacion de la comunidad
Ideam, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo y el Plan Estratégico Sectorial

ambiente, ponen en practica esta politica de Gestion Documental, como el pilar
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sobre el cual se estructura todos los sistemas de correspondencia y archivos en
sus diferentes tipos y fases del ciclo vital de los documentos, del mismo modo,
se compromete a apoyar y hacer seguimiento a las actividades de difusién,
apropiacién e implementaciéon en todos los procesos de la funcién archivistica en
el Instituto, de igual forma, por medio de este documento, se convoca a todos
los enlaces de gestion documental y lideres de las distintas unidades
administrativas que componen el Ideam, para que cada uno desde sus
respectivas responsabilidades y puestos de trabajo desarrollen y promuevan y
entre todos los colaboradores y colegas, la importancia de apropiarse de manera
personal con esta iniciativa y colaborar activamente en el desarrollo tecnoldgico
y practico de los procesos de la gestion documental en el Instituto,
reconociéndolos como el sostén de la memoria contemporanea e histoérica del
quehacer del Ideam, con el noble y generoso acto de garantizar que las futuras
generaciones conozcan el camino recorrido por los administradores, técnicos y
cientificos del Ideam que han sido generadores de conocimiento y ciencia que
hoy sirve de referencia para quienes deben continuar con la produccién de
informacién y conocimiento sobre el estado y las dinamicas de los recursos
naturales y del medio ambiente, determinantes en la definicion de politicas

ambientales sostenibles y adecuada toma de decisiones publicas y privadas.

Para el desarrollo de estos y otros proyectos archivisticos de importancia
general, el Ideam elabora, aprueba y pone en practica el PINAR, que por ser uno
de los instrumentos regulados mediante Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.5.8.
Literal d), tiene una metodologia para su elaboracién y una estructura en su

presentacién, las cuales se desarrollan en el presente documento.

Este documento cuenta con la revision y aprobacién por parte del Comité
Institucional de Gestion y Desempefo del Ideam y a su vez fue puesto a
consideraciéon de la Oficina de Planeacion, Secretaria General y Direccion
General, para su correspondiente aprobacién y apoyo financiero, técnico vy

administrativo que aseguran la ejecucion.
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Se ha identificado al Grupo de Gestién Documental y Centro de Documentacion,
como el equipo que lidera la planeacién, ejecucién, control y seguimiento en
cada uno de los procesos y proyectos propuestos, con el apoyo directo de la
Secretaria General para ubicar y asegurar los recursos, verificar el cumplimiento

de acuerdo con los indicadores establecidos.

Del mismo modo se contempla el establecimiento y seguimiento del plan de
riesgo que permita de manera oportuna gestionar los correctivos y redireccionar
los procesos a que haya lugar de modo que se garantice el cumplimiento de las
metas previstas. El Grupo de Gestion Documental y Centro de Documentacion
como responsable del seguimiento de los procesos, presentara informes a las

instancias que lo soliciten.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales - Ideam, es un
establecimiento publico de cardcter nacional adscrito al Ministerio de Ambiente
y Desarrollo Sostenible, creado mediante Articulo 17 de la ley 99 de 1993, con
autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente,
encargado del levantamiento y manejo de la informacion cientifica y técnica
sobre los ecosistemas que forman parte del patrimonio ambiental del pais, asi
como de establecer las bases técnicas para clasificar y zonificar el uso del
territorio nacional para los fines de la planificacién y el ordenamiento del

territorio.

Por medio del Decreto 1277 de 1994, reglamentario de la citada Ley, establecid
y organizé el Ideam vy, de otra parte, el Decreto 2931 del 31 de diciembre de
1994, aprobd el Acuerdo 006 de 1994 de la Junta directiva que establecio la

estructura interna del Ideam.

Mision

El Ideam es una institucion publica de apoyo técnico y cientifico al Sistema
Nacional Ambiental, que genera conocimiento, produce informacién confiable,
consistente y oportuna, sobre el estado y las dinamicas de los recursos naturales
y del medio ambiente, que facilite la definicién y ajustes de las politicas

ambientales y la toma de decisiones por parte de los sectores publico, privado y

la ciudadania en general.”

Vision

En el afo 2026 el Ideam sera el Instituto modelo por excelencia, reconocido
nacional e internacionalmente como la Entidad que genera y suministra
informacidn hidroldgica, meteoroldgica y ambiental para la definicidn de politicas

publicas y toma de decisiones relacionadas con el desarrollo sostenible y la

prevencion de los efectos de cambio climatico.”
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Objetivo general

Fortalecer la capacidad tecnoldgica, cientifica, administrativa y financiera para
producir la informacién hidrolégica, meteorolégica y ambiental de manera
oportuna y con la calidad que requieran la ciudadania, los sectores publicos y

privados del pais.

Objetivos estratégicos

o Fortalecer la capacidad, administrativa y financiera del Instituto, para cumplir
de manera efectiva con los objetivos previstos en la Ley 99/93, y los Decretos
1277/94 - 291 de 2004 y demas normas relacionadas.

o Fortalecer los sistemas de informacion ambiental que tiene a cargo el
Instituto

o Fortalecer el monitoreo y seguimiento de las condiciones climaticas,
hidrometeorolégicas y ambiental

o Fortalecer los mecanismos y tecnologias para la produccién cientifica y la
investigacién ambiental en el Ideam.

o Fortalecer el aseguramiento de la calidad de los datos e informacién
ambiental generados por las organizaciones e Instituciones publicas y
privadas.

o Establecer programas de colaboracidn e intercambio de informacién con
entidades pares internacionales orientados especialmente a la investigacion

y modelamiento de los procesos de cambio global y cambio climatico.

Funciones
El Ideam tiene como funciones las siguientes:
e Suministrar los conocimientos, los datos y la informacién ambiental que

requieren el Ministerio del Medio Ambiente y demas entidades del Sistema
Nacional Ambiental -SINA-.
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o Realizar el levantamiento y manejo de la informacion cientifica y técnica
sobre los ecosistemas que forman parte del patrimonio ambiental del pais.

o Establecer las bases técnicas para clasificar y zonificar el uso del territorio
nacional para los fines de la planificacién y el ordenamiento ambiental del
territorio.

o Obtener, almacenar, analizar, estudiar, procesar y divulgar la informacién
basica sobre hidrologia, hidrogeologia, meteorologia, geografia basica sobre
aspectos biofisicos, geomorfologia, suelos y cobertura vegetal para el manejo
y aprovechamiento de los recursos biofisicos de la Nacién, en especial las que
en estos aspectos, con anterioridad a la Ley 99 de 1993 venian
desempefiando el Instituto Colombiano de Hidrologia, Meteorologia y
Adecuacion de Tierras - HIMAT-; el Instituto de Investigaciones en
Geociencias, Mineria y Quimica - INGEOMINAS-; y la Subdireccién de
Geografia del Instituto Geografico Agustin Codazzi -IGAC-.

o Establecer y poner en funcionamiento las infraestructuras oceanograficas,
mareograficas, meteoroldgicas e hidrolégicas nacionales para proveer
informaciones, predicciones, avisos y servicios de asesoramiento a la
comunidad.

« Efectuar el seguimiento de los recursos biofisicos de la Nacion especialmente
en lo referente a su contaminacidon y degradacién, necesarios para la toma
de decisiones de las autoridades ambientales.

e Realizar estudios e investigaciones sobre recursos naturales, en especial la
relacionada con recursos forestales y conservacién de suelos, y demas
actividades que con anterioridad a la Ley 99 de 1993 venian desempefiando
las Subgerencias de Bosques y Desarrollo del Instituto Nacional de los
Recursos Naturales y del Ambiente -INDERENA-.

o Realizar los estudios e investigaciones sobre hidrologia y meteorologia que
con anterioridad a la Ley 99 de 1993 venia desempefiando el HIMAT.

e Realizar los estudios e investigaciones ambientales que permitan conocer los

efectos del desarrollo socioecondmico sobre la naturaleza, sus procesos, el
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medio ambiente y los recursos naturales renovables y proponer indicadores
ambientales.

e Acopiar, almacenar, procesar, analizar y difundir datos y allegar o producir la
informacién y los conocimientos necesarios para realizar el seguimiento de
la interaccion de los procesos sociales, econdémicos y naturales y proponer
alternativas tecnoldgicas, sistemas y modelos de desarrollo sostenible.

o Dirigir y coordinar el Sistema de Informacion Ambiental y operarlo en
colaboracién con las entidades cientificas vinculadas al Ministerio del Medio
Ambiente, con las Corporaciones y demas entidades del SINA.

o Prestar el servicio de informacién en las areas de su competencia a los

usuarios que la requieran.”
Objetivos Misionales del Ideam

e Generar Informacién y conocimiento sobre los Recursos Naturales
Renovables- Indicadores ambientales.

e Mantener vigente y con informacion actualizada el Sistema de informacién
ambiental.

e Hacer monitoreo y seguimiento de los Recursos Naturales Renovables.

o Prestar de manera oportuna y eficiente los servicios de Meteorologia
Aeronautica, Redes hidrometeoroldgicas, Laboratorio fisico quimico

ambiental, prondsticos y alertas.
Siglas
AGN - Archivo General de la Nacion
GGD - Grupo de Gestién documental

GADTH - Grupo de Administracion y desarrollo del Talento Humano
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HIMAT - Instituto Colombiano de Hidrologia, Meteorologia y Adecuacién de

Tierras

Ideam - Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales
IGAC - Instituto Geografico Agustin Codazzi

INDERENA - Instituto Nacional de los Recursos Naturales
INGEOMINAS - Instituto de Investigaciones en Geociencias, Mineria y Quimica
SIC - Sistema Integrado de Conservacion

SINA - Sistema Nacional Ambiental

PINAR - Plan Institucional de Archivos

PGDEA - Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
ORFEO - Sistema de Informacién para la Gestién Documental

SCMH - Servicio Colombiano de Meteorologia e Hidrologia

SGDEA - Sistema de Gestion de Documentos Electrdnicos de Archivo
TRD - Tablas de Retencién Documental

TVD - Tablas de Valoracion Documental
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2. METODOLOGIA DEL PINAR

Para la formulacion del PINAR se tomdé como base tedrica la metodologia
disefiada en el “Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivos
del Archivo General de la Nacién”, donde se contempla: la identificacién de
aspectos criticos, su priorizacién, la definicion de la visién estratégica,
formulacion de objetivos, planes y proyectos, mapa de ruta y herramientas de

seguimiento. Ademas, pretende:

e Dar cumplimiento a la normatividad archivistica Decreto 1080 de 2015
mediante la formulacion del Plan Institucional de Desarrollo Archivistico
PINAR, como un documento a través del cual se definen las acciones que
la entidad debe realizar a corto, mediano y largo plazo, para dar
cumplimiento a la normatividad archivistica en general.

e Orientar a las areas competentes para el desarrollo de los procesos
archivisticos en una metodologia de paso a paso con metas y objetivos
medibles y cuantificables.

e Cuantificar y gestionar los recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y
de infraestructura, como soportes para la ejecucién de los proyectos
previstos a corto, mediano y largo plazo, para gestionar su asignacion
oportunamente.

e Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia, efectividad y acceso oportuno a los archivos
de la entidad, como referente para la toma de decisiones administrativas,
antecedente de la gestidon administrativa y parte integrante del patrimonio
documental del pais.

e Articular el plan institucional archivistico a la planeacién estratégica
institucional mediante la consolidacién de lineas de accion en el Plan
Operativo Anual. Al Plan de Compras, al Plan de Gestidon de la Calidad.

e Consolidar y modernizar la gestion documental institucional en el marco

del concepto archivo total.
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2.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Ideam fue objeto de visita de Inspeccidén y Vigilancia por parte del Archivo
General de la nacién, en el afio 2020, como resultado de dicha visita, el AGN
entregd al Ideam un informe en el que se registraron 12 hallazgos de tipo

archivistico y presunto incumplimiento de las normas archivisticas.

Con ocasién del citado informe, en el mismo ano 2020, el Ideam presentd al
AGN una propuesta de plan de mejoramiento archivistico con la descripcién y
cronograma para avanzar en 107 acciones y actividades archivisticas
contempladas en un plan de mejoramiento archivistico, con las cuales se daria
cumplimiento a los 12 hallazgos registrados en el informe de inspeccion
entregado por el AGN. Dichas actividades y acciones tenian fecha de

cumplimiento el 31 de diciembre de 2022.

El Ideam, avanzd de manera satisfactoria en el cumplimiento de las tareas
previstas en el Plan de Mejoramiento Archivistico, cumpliendo a 31 de diciembre

de 2022 con 8 hallazgos y 87 acciones cumplidas y certificadas por el AGN.

A partir de enero de 2023, el Ideam entré en una segunda fase denominada “de
vigilancia” del plan de mejoramiento archivistico, al cual el Ideam presenté un
nuevo plan de trabajo o nuevo plan de mejoramiento el cual tenia como

compromiso cumplir con los cuatro hallazgos pendientes.

Para este nuevo plan el Ideam mediante oficio AGN 2-2024-07569 de fecha 21

de junio de 2024, hizo entrega entre otros, de los siguientes productos:

e Plan Integral para la Implementacién de las TRD
e Plan Integral para la Implementacién de las TVD
e Plan Integral para la Implementacion del SGDEA

e Informe de volumetria de archivos pendientes de intervenir
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Como respuesta a esta nueva propuesta entregada al Archivo General de la
Nacién, esa entidad mediante oficio AGN 1-2024-08518 del 11 de septiembre de
2024, levanto el Plan de Mejoramiento Archivistico. Es de anotar, que las fechas
para la implementacién de los citados planes va hasta el 2030, razén por la cual
es necesario mantener y en lo posible incrementar las acciones y garantizar el
presupuesto mediante la aprobacion del presente PINAR, de modo que se
garantice abordar las tareas previstas en los citados planes, de manera
programada minimizando riesgos de incumplimiento de los mismos, esto
teniendo en cuenta que el AGN puede realizar visita de seguimiento para verificar

el cumplimiento de los planes de trabajo presentados.
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3. IDENTIFICACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Como este es un documento de ley que quedard publicado en la web de la
entidad, es menester explicar a los lectores que el titulo “aspectos criticos” es el
titulo que establece la norma, mas no corresponde al contexto de las situaciones
gue mas adelante se relatan y que, de ninguna manera corresponden a falta,
riesgo o situacion como se indica en el titulo (critico), simplemente son procesos
archivisticos que se encuentran en avance y sobre los cuales es necesario
identificar, cuantificar y asignar acciones y presupuestos que permitan el

cumplimiento de los planes integrales arriba citados.

En este sentido, siguiendo la metodologia establecida por el Archivo General de
la Nacién, para la elaboracién del Plan Institucional Archivistico, publicado en el
“Manual para la Formulacién del Plan Institucional Archivistico”, se identifican los

siguientes procesos en avance y en orden de prioridad asi:

Tabla 1 Proceso y avance

Implementacién del Plan|Dificil localizacion de documentos requeridos por la
Integral Tablas de | entidad para aportar como evidencia o responder a
Retencion Documental TRD | solicitudes y tramites de manera oportuna

en el Ideam -

Convalidadas por el AGN Acumulacion desordenada de documento fisicos y

en 2022 digitales y electrdnicos

» Dificultad en el registro y control en la radicacién de
5 Implementacion del Plan o o ]

_ comunicaciones oficiales que ingresan y salen del
Integral para el sistema de N _ B
Ideam. Dificultad para la implementacion de las
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gestion de documentos TRD. Inadecuada gestién de expedientes vy

electrénicos SGDEA en el |documentos digitales y electrénicos

Acumulacién de documentos generando falta de

G S A L espacio y gestién documental en los depdsitos de

3 Integral para las Tablas de archivo de la entidad. Demora en la entrega de

Valoracion Documental
TVD en el Ideam

archivos histéricos al AGN para el servicio de los

investigadores y ciudadanos en general.

Implementacion e _ )
Deterioro de documentos por acciones de diferentes
informes de avance )
4 factores como ambientales, antropogénicos o
Sistema  Integrado de|
., bioldgicos.
Conservacion

La alta rotacion de personal en el Ideam conlleva a

, un posible desconocimiento de las herramientas
Capacitacion frecuente al ,
5 tecnologicas, normas, procedimientos, documentos
personal del Ideam ,
legales como las TRD y metodos normalizados por

el Ideam para la gestion documental

Fuente: propia
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4. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS FRENTE A EJES
ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos (procesos archivisticos en avance) se
ha aplicado la tabla de criterios de evaluacién (definida en el Manual Elaboracién
del Plan Institucional de Archivos - PINAR) para evaluar los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores; es entonces como se evidencia la priorizacion de

aspectos criticos asi:

Tabla 2 Priorizacién de aspectos criticos frente a ejes articuladores

Implementaci

6n del Plan
Integral para
las Tablas de
Retencion

Documental
TRD en el

Ideam

Implementaci
6n del Plan
Integral para
el sistema de
2 |gestion de 4 4 5 4 2
documentos

electrénicos

SGDEA en el

Ideam
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Implementaci
6n del Plan

Integral para

3 |las Tablas de 2 5 4 3 4
valoracion
TVD en el
Ideam

Capacitacion
frecuente al
personal del

Ideam

Implementaci
on e informes
de avance
Sistema

Integrado de

Conservacion

Fuente: propia
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5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR IDEAM

El Ideam como la entidad del estado comprometida con la produccién y entrega
de informacion hidroldgica, meteoroldgica y ambiental para la definicion de
politicas publicas y referente para la toma de decisiones acertadas por parte de
los sectores publico, privado y ciudadania en general, se compromete a gestionar
los recursos necesarios para la implementacién de los procesos y procedimientos
archivisticos que permitan el cabal cumplimiento de lo establecido en la Ley 594
de 2000 y demas normas archivisticas que la reglamentan, asi como con el
compromiso social de entregar informacion oportuna y de calidad a los
ciudadanos en atencién al mandato constitucional y en particular el establecido
en laley 1712 de 2014.

A partir de la aprobacion del presente Plan Institucional Archivistico PINAR 2025,
el Ideam iniciara la implementacién de las estrategias conducentes a continuar
con el desarrollo de las acciones necesarias para atender y mejorar cada uno de
los aspectos criticos detectados y descritos en el presente plan. Es por ello que
solicita al Comité Institucional de Gestibn Desempefio, coadyuvar para la
ubicacién y destinacion de los recursos que permitan asegurar el cumplimiento
de los cronogramas propuestos en cada uno de los proyectos especificos

planteados en el presente PINAR.
OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar actividades que contribuyan al mejoramiento continuo de la gestion
documental en el Idea, permitiendo la identificacién y acceso a la informacién
del Instituto, cumpliendo con las acciones comprometidas en los Planes

Integrales para la Implementacion de las TRD, TVD y el SGDEA.
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OBEJTIVOS ESPECIFICOS:

Gestionar los recursos e implementar los proyectos archivisticos programados
que contribuyan a mejorar la situaciones y aspectos criticos encontrados en la
matriz de riesgos y de esta forma cumplir con los planes integrales propuestos
al AGN, para la implementacion de las TRD, TVD y el SGDEA.

Fomentar una cultura de organizacién y conservacién documental en el Ideam,
mediante la implementacion oportuna de los instrumentos archivisticos

aprobados.

Propiciar la generalizacién del uso de las nuevas tecnologias en la produccion,
tramite y disposicion final de los documentos de archivos a través del sistema
de gestidn documental del Ideam. Sistema Orfeo, reduciendo al minimo el uso

del papel, contribuyendo asi al sostenimiento del medio ambiente.
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6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

De acuerdo con la prioridad establecida en la identificacion de los aspectos
criticos, el Grupo de Trabajo de Gestion Documental y Centro de Documentacion,
en atencién a lo establecido en el Decreto 612 de 2018, elaborar, presentar,
sustentar y gestionar los recursos para la definicién de un plan de accién anual
en el que se incluyen de manera programatica y secuencial cada uno de los
proyectos que tengan como fin la atencién de cada uno de los aspectos criticos

hallados y propuesto en el Mapa de Ruta, asi:

Tabla 3 Formulacién de planes y proyectos 1

Nombre de Proyecto: Implementacion del Plan Integral para la aplicacion de

las Tablas de Retencion Documental TRD en el Ideam

Objetivo: Realizar las actividades de seguimiento y verificacién de la aplicacion de
las TRD en los archivos del Ideam, asi como la correspondiente ejecucion de los
procesos para la disposicién final de documentos.

Alcance: Inicia con la programacion de visita a todas las dependencias del Ideam para
verificar el funcionamiento de las TRD en el sistema Orfeo y finaliza con la identificacién
de casos y atencion de incidencias o actualizacion de las TRD.

Fecha Hasta: 31 de diciembre

Fecha Desde: 02 de enero de 2025 de 2025
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS| COSTOS ENTREGABLE
Atencién oportuna y
focti g Numero de Incid _
efectiva e ncidencias
incidencias N/A $00 .
incidencias en el atendidas y

. reportadas / No. De
servicio de
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radicacién de | incidencias solucionadas con
correspondencia atendidas éxito
recibida y
despachada
Verificacion de la|Numero de
. _ 100% de
generacion de | dependencias ]
1 dependencias
expedientes en el|verificadas /
. , profesional Planta del Ideam
sistema Orfeo de|Numero de o .
y 2 técnicos verificadas
acuerdo con las TRD | dependencias  del o,
aplicacion TRD
aprobadas Ideam con TRD
Transferencias
Informe mensual
. primarias
Realizacion de de
realizadas / , . _
transferencias ) 1 tecnodlogo | $por definir |transferencias
Transferencias ) )
primarias primarias
primarias )
realizadas
programadas
Organizacién Procesos de
Archivo Central vy |disposicion final
_ o 1 Inventario de
disposicion final de|programados / ) .
profesional | $por definir |documentos con
documentos Procesos de o _ .
_ o, _ y 2 tecnico disposicion final
disposicion final
ejecutados

Fuente: Propia
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Tabla 4 Formulacién de planes y proyectos 2

Nombre de Proyecto: Implementacion del Plan Integral para la aplicacion del

sistema de gestion de documentos electronicos SGDEA en el Ideam

incidencias técnicas que reporten los usuarios.

Objetivo: Desarrollar nuevas funcionalidades en el sistema Orfeo y gestionar las

Alcance:

Identificar del modelo de requisitos funcionales y no funcionales los

desarrollos faltantes y sacar a produccién los desarrollos correspondientes

Fecha Hasta: 31 de diciembre de

sistema

Fecha Desde: 02 de enero de 2025 2025
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS COSTOS ENTREGABLE
Revisar el modelo
de requisitos | Requerimiento en . Requerimientos
. ng. .
funcionales y no |produccion /] ~_ |funcionales y no
) o Sistemas 1 $por definir )
funcionales e | Requerimientos o funcionales en
archivista ,
identificar los | faltantes produccion
faltantes
Desarrollar
requisitos
faltantes y | Desarrollos en
B B 1 Ing. Desarrollos
atencion produccion /] . _
Sistemas 1 realizados y en
oportuna de | Desarrollos )
archivista produccion
incidencias programados
técnicas del
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Actualizacion del
programa de Profesional E.
gestion de | PGDEA escrito /GGD PGDEA aprobado
planta o
documentos PGDEA aprobado en comite
electrénicos egllee
SGDEA
Actualizacion del . tac
apacitaciones .
programa de profesional E. Programa
. programadas / GGD
preservacion planta aprobado en
digital | Capacitaciones it
igital a largo A i comité
ejecutadas SEgllee
plazo
Actualizacion de|Manuales v |
; anuales
los manuales de |actualizados /| Ing. Sistemas _
publicados y
orfeo Manuales _ _
) difundidos
requeridos
Disefio de los
modulos de | Médulos
acuerdo con las|disefiados /|Ing. Sistemas Mddulos
fases del ciclo|Mddulos disefiados
vital de los | requeridos
documentos
Capacidad de | Capacidad _
_ _ _ Capacidad de
almacenamiento |instalada / | Bienes y o _
_ _ o $por definir |almacenamiento
para alojar Orfeo | Capacidad servicios )
_ ) instalada
en el servidor requerida

Fuente: Propia
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Tabla 5 Formulacién de planes y proyectos 3

las Tablas de Valoracion TVD en el Ideam

Nombre de Proyecto: Implementacion del Plan Integral para la aplicacion de

para la realizacién de la quinta transferencia secundaria al AGN

Objetivo: Organizar los documentos de los fondos SCMH, HIMAT e Ideam y preparar

transferencia secundaria al AGN

Alcance: Inicia con la intervencién archivistica y finaliza con la preparaciéon para

Fecha Desde: 02 de enero de 2025

Fecha Hasta: 31 de diciembre de

de calidad a los

procesos

2025
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS COSTOS ENTREGABLE
Organizacion de|Metros lineales _
parte de los|organizados /| Profesional Metr:.os ineales de
archivo
fondos ~ SCMH, |Metros  lineales| g técnicos TR
HIMAT e Ideam |programados
Digitalizacion de|Metros lineales _
parte de los|organizados / Profesional | Presupuesto Metros lineales de
archivo
fondos SCMH, [Metros lineales L oni anual $por
8 tecnicos defini digitalizado
HIMAT e Ideam | digitalizados erinir
Revision,
o Informe de .
seguimiento - Profesional Informe mensual
técnico y control, | S€guimiento
ensual 8 técnicos entregado a OAP
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archivisticos

ejecutados

Solicitud al AGN

para revision Informe revisado
Informe de

quinta L Profesional y procesos
revision

transferencia subsanados

secundaria

Fuente: Propia

Tabla 6 Formulacién de planes y proyectos 4

Nombre de Proyecto: Implementacion e informes de avance Sistema

Integrado de Conservacion

Objetivo: Planes y programas del SIC actualizados e implementados en los archivos

del Ideam

Alcance: Esta actividad es constante e inicia con la actualizacion de los planes y

programas del SIC y termina con los informes de seguimiento a la implementacion

Fecha Hasta: 31 de diciembre de
Fecha Desde: 02 de enero de 2025 2025

ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS COSTOS ENTREGABLE

Implementacion Numero de _

del sisterna | S€des de | Profesional de Informe mensual

integrado den | archivos del | conservacion | $por definir | 4a seguimiento a
Ideam visitadas | documental la implementacidn

conservacion
/ Numero de
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sedes con SIC del SIC entregado

implementado a OAP

Fuente: Propia

Tabla 7 Formulacién de planes y proyectos 5

Nombre de Proyecto: Capacitacion a los servidores del Ideam

Objetivo: Capacitar a los servidores del Ideam para la correcta ejecucion de los
procesos de radicacion de comunicaciones oficiales, organizacidn de archivos y

conservacion documental

Alcance: Inicia con el disefio del plan de capacitacién y finaliza con el informe de la

capacitacién realizada

Fecha Hasta: 31 de diciembre de

Fecha Desde: 02 de enero de 2025 2025
ACTIVIDAD INDICADOR RECURSOS COSTOS ENTREGABLE
Programa de

Elaborar y enviar o
capacitacion

al GADTH el _ Profesionales Programa de
enviado / o o
programa de y técnicos del capacitacion
o Programa de )
capacitacion 2025 GGD enviado

capacitacién
a cargo del GGD

programado
Contratar los NUmero de ; rect
i ersonal directivo
servicios de personas Bienes y

$por definir |, asistentes

capacitacién para |capacitadas / Servicios

capacitados en

directivos y Numero de jefes
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asistentes de y asistentes en documento
todas las planta electrénico
dependencias del
Ideam en el tema
de documento

electronico

Realizar
capacitaciones en
Capacitaciones Personal Ideam
diversos temas Profesionales
realizadas / . Personal |capacitados en
relacionados con y técnicos del ,
) Capacitaciones planta gestion
la gestion GGD
programadas documental

documental en el

Ideam

Fuente: propia
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de la Entidad PINAR

del
Plan Integral para la

Implementacién

aplicacion de las Tablas
de Retencién
Documental TRD en el
Ideam

Implementacidn del
Plan Integral para |la
aplicacion del sistema
de gestion de
documentos
electronicos en el
Ideam SGDEA

Implementacion del
Plan Integral para la
aplicacién de las Tablas
de valoracion TVD en el
Ideam

Implementacién e
informes de avance
Sistema Integrado de

Conservacion

7. MAPA DE RUTA
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Capacitacion a  los
servidores del Ideam en
temas de gestion

documental

Fuente: Propia

El presente Plan institucional de archivos de la entidad PINAR 2025
Version 01 fue aprobado por el Comité de Gestion y Desempeiio
Institucional mediante Acta del mes de enero de 2025.
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