PROYECTADO PLAN DE TARBAJO INTEGRAL DE ARCHIVO - MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE - GRUPO DE GETSION DOCUMENTAL

El Plan de Trabajo Archivistico Integral se programo para iniciar en la vigencia 2024, teniendo en cuenta que algunas actividades correspondientes a las etapas 1 y 2 ya habian
sido ejecutadas previamente. En este sentido, se proyecté continuar con la ejecucion de la etapa 3 del proceso.

Es importante precisar que, para la ejecucion de este Plan de Trabajo, se estimd un presupuesto aproximado de $3.422.760.000, contemplando la conformacién de un equipo
de trabajo integrado por 20 personas, de acuerdo con lo establecido en el cuadro de recurso humano.

FONDO : INDERENA 24/09/1968 A 31/12/1975 MIS CAIAS | CARPE
60 300 2100
MTS CAIAS | CARPE
FONDO : MINISTERIO DEL MEDIO ABIENTE (22/12/1995 A 28/06/1999)
200 1000 7000
FONDO : MINISTERIO DE AMBIENTE VIVIENDA Y DESARROLLO MTS CAAS | cARPE
TERRITORIAL ( 3/02/2003 - 26/09/2011) 420 2100 17753
FONDO : MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE ( MTS CAIAS | CARPE
27/09/2011 - 16/10/2017 ) 940 4700 32948
TOTAL | 1620 8100 59801

FONDOS DOCUMENTALES DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE
MESES DEL PROYECTO 42 MESES JUNIO DE 2025 A DICIEMBRE 2028

ROL IDONEIDAD y funciones CAN* MES*

Profesional en Sistemas de Informacién vy
Documentacion; Bibliotecologia y Archivistica con
tarjeta vigente EXPERIENCIA MINIMA profesional
Coordinador expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas. 1 42
Presentar informes, definicidn de indicadores,
establecimiento de fichas de trabajo, control de
equipos de trabajo

Técnico en archivos y/o gestion documental con
tarjeta vigente EXPERIENCIA MINIMA profesional
Técnico lider de expedida por el Colegio Colombiano de Archivistas.
organizacion Conocimientos en procesos de organizacion, bases
de datos, aplicacibn de TVD, procesos de
disposicién final

Bachiller y/o estudiante en tecnologia para
procesos de clasificacion, organizacion,
digitalizacién, trazabilidad de documentos, gestidn
integral de documentacién fisica vy digital,
administracion de insumos y herramientas de
trabajo y manejo de bases de datos

Lider operativo

Auxiliar de archivo para procesos de clasificacion,
organizacion, trazabilidad de documentos,
integracidon de expedientes, gestion integral de
documentacion fisica, rotulacion, foliacion.

TOTAL 20

Auxiliar de archivo 15 36




ETAPA ACCIONES Med
2024 2025 2026 2027 2028 2029
Etapa 1 Elaboracion de  |Elaboracion de la Historia Institucional. Proy 100% 0 0 0 0 0 100% 100.00% |Actividades realizadas con antelacion de
la Historia Institucional . Ejec 100% 100% O 15024
Etapa 2 Elaboracion de |Elaboracién de los Cuadros de Clasificacion
los Cuadros de Documental. Proy 100% 0 0 0 0 0 100% 100.00% Actividades realizadas con antelacion de
’
Clasificacioén Ejec 100% 100% 2024
Etapa 3 Recoleccion de 1.Elaboracién de formato o herramienta para Proy 100% 0 0 0 0 0 100%
informacion: establecer [recoleccion de informacion : 100,00% |Elaborada en 2024
Ejec 100% 100% ’
el volumen de AT | | T
documentos -socializacion con fos enlaces de cada Pro 100% 0 0 0 0 0 100%
dependencia sobre la informacidon que se requiere Y ° ° 100,00% |Realizado en 2024
recolectar. Ejec 100% 100%
3.Recoleccidon de informacion que permitan Proy 100% 0 0 0 0 0 100% Realizado en 2024, sin emabargo los datso
identificar cantidades de documentos por fondo y : 100,00% |aprtado por las dependencias ha generado
dependencia. Ejec 100% 100% varios cambios
Etapa 4 Traslado de 1.Dkfinir el lugar para la ubicacién de los archivos
; Proy 100,00% 0 0 0 0 0 100%
fondos documentales |pertenecientes a fondo documental acumulado 100,00%  |Reatiado en 2025
acumulados a el archivo Ejec 100% 100%
central o area de TR | e
intervencién .DEfinir criterios para la recepcién de los fondos . 0
documentales acumulados Proy 100% 0 0 0 0 0 100% )
100,00% |Realizado en 2024
Ejec 100% 100%
3.BElaborar cronograma de traslado y socializarlo. Proy 100% 0 0 0 0 0 100%
0 0
100,00% |Realizado en 2024
Ejec 100% 100%
4. Recibir y revisar los archivos pertenecientes a
fondo documental acumulado Proy 29600 0 0 0 0 0 29600 83.39% |L@s dependencias no ha termiando de hacer
’ los traslados
Ejec 20676 3254 754 24684
5. Trasladar los documentos a las instalaciones de|  ppq 14800 14800 0 0 0 0 29600 AUTHUE SE PTogratib ST hds1atll, >e
archivo central en Funza Y 0,00% EVIdEI:’lICO que eI. M|n5|ter|9 cuenta con
Eiec 0 0 espacio para dejar el archivo en las
J inctalacinnac dal Mingitarin
6. Recoleccion de informacidn, totalizar cantidades
7 21 "
de Archivo perteneciente a Fondo Documental Proy >38 >980 0 0 0 0 59801 103,880, |¢Programo 59801 registros, yse llevan 62121, de
Acumulado. Ejec 53000 8367 754 62121 inetervencion de FDA
Etapa 5 Clasificacion 1.0hificar los inventarios de los fondos En la vigencia 2024 no se programo la
Documental. documentales, e identificar si todos cuentan con unificacién de inventarios; sin embargo, fue
inventario en estado natural, en caso de que se Proy 0 59801 0 0 0 0 59801 necesario realizar ajustes a los inventarios
encuentre documentos si inventario se realizar en 103.88% de los documentos correspondientes al
correspondiente inventario. ’ fondo acumulado ubicado en la bodega de
. Funza, debido a que la informacion
Ejec 53000 8367 754 62121 registrada en los inventarios no coincidia con
la documentacidn fisica existente.
2.Clasificar los documentos por fondo y periodo
administrativo, siguiendo la estructura de los CCD. Proy 0 3500 9151 20792 26358 0 59801
Tenle.ndo en cuenta que se tlenen, d.ocumlentos de 38.95% La casifiacién realizada se ha realizado en el
los dlfere,ntes. fondos, en ,ciqs depdsitos dlfereljtes, 5 ()} invetario, en fisco se llevan 800 registros
se debera unificar en un uUnico lugar para realizar el .
proceso de clasificacidn. Ejec Y 10300 12574 22874




ETAPA ACCIONES Med
2024 2025 2026 2027 2028 2029
Etapa 6 Implementacidon [1.5k debe iniciar con la elaboracién de una hoja de 0 0 0 0 0 0 0 . . .
- Intervencion y ruta de cuerdo a los asuntos de cada TVD. o 0% 0% 15% 30% 55% 0% 100% 45,00% sirrimjorsejglz?:r?dfécgzslrt]z(ajréllf:::ade los 3
aplicacién de la tabla de Ejec 0% 10% | 35% 45% P
valoracion documental |3 Oha vez clasificadas por fondo y por
dependencia, segun la estructura, se procedera a Proy 0 0 3000 5600 50701 0 59301
organizar por asuntos documentales, respetando
los principios archivisticos, de procedencia y orden 0,14%
original. Ejec 0 0 81 81
3.ptoceso de ordenacidn las unidades
documentales simples o complejas se ordenaran Proy 0 0 3000 5600 24343 26358 59301
siguiendo la secuencia de su produccién original; de
la misma manera, una vez almacenada la 0,14%
documentacién en carpetas y cajas adecuadas se .
procederd a ubicarlas en la estanteria siguiendo el Ejec o o 81 81
arden de lag ceries de cada denendencia 11 oficina
4.8k realizarad depuracién, Paralelo a los procesos
de clasificacion y ordenacion debe realizarse la Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301
depuracioén, que consiste en separar la
documentacién que no posee valores primarios ni 0,14%
secundarios; es decir, copias, duplicados y .
documentos de apoyo, (en esta actividad se Ejec o o 81 81
realizara 1in inventarin de Iln ane ce caaiie de cada
5.8 existen algun documento con deterioro
bioldgico, se debera separar la documentacidn para Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301
evitar la contaminacion de aquella que esta en 0,14%
buen estado.
Ejec 0 0 81 81
6.0ha vez organizada la unidad documental debera Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301 0.14%
realizarse la foliacién, de acuerdo al Instructivo del Ejec 0 ) 81 81 220
7.8k realizard el retiro de material abrasivo. Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301 o
()
Ejec 0 0 81 81 ’
Etapa 7. Disposicidn final 8.Chda unidad documental (caja y carpeta) debera
ser identificada, con el formato de rotulo de caja y Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301 0.14%
carpeta establecido por el Ministerio, diligenciando e 0 0 81 81 ’
todos los campos del mismo ]
9.Ek diligenciara el formato Unico de inventario
documental establecido pro el Ministerio, debe Proy 0 0 3000 5600 34227 16474 59301 0.14%
describir todas las unidades documentales que e 0 0 81 81 ’
hacen parte del fondo documental ]
1.Bplicar el procedimiento de DISPOSICION FINAL
DE DOCUMENTOS, del Ministerio de Ambiente y Proy 0 0 0 12394,8 | 47406,2 59801 .
Desarrollo Sostenible, ubicado en SOMOsig 0,00%
' ' Ejec (] 0 (] (] 0




