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Control de cambios

Solo se debera cuando sean ajustes a proyectos viables

Nu_m_ero de la 639242

solicitud:

Tipo de solicitud: Actualizacion
¢ Asociacion a

un tramite No

presupuestal?

Justificacién del ajuste

El proyecto de inversién de Gestion Documental se actualiza teniendo en cuenta la apropiacion
presupuestal vigente establecida en el Sistema Unificado de Inversion y Finanzas Publicas —
SUIFP -. Es importante mencionar que el valor y la meta se mantienen debido a que el recurso
solicitado y el vigente es el mismo por valor de $2.325.040.873,00

No. iTEM Modificado Original Modificaciones [i;qc
Informacién basica
1. | Datos basicos
11 Datos basicos-Descrip-
“"lcion
1.2. | Datos basicos-Afo final
13 Datos basicos-regionali-
" | zacion
2. | Relacion con la planificacion 23
2.1. 23
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Relacion con la planifica-
cion - Politicas transver-
sales

Relacion con la planifica-

22| Gién - CONPES

3. Localizacion

Cadena de valor

4. | Actividades por producto

1.1 (2019) $1.781.206.960 | 1.1 (2019) $1.781.206.960 42
1.1 (2020) $852.467.965 | 1.1 (2020) $834.333.823
1.1 (2021) $776.764.596 | 1.1 (2021) $97.008.460
1.1 (2022) $183.730.008 | 1.1 (2022) $115.360.000 51
1.1 1.2 (2019) $1.227.216.784 | 1.2 (2019) $1.227.216.784 24
1.2 (2020) $1.231.758.810 | 1.2 (2020) $1.166.302.000 63
1.2 (2021) $256.737.800 | 1.2 (2021) $742.358.942
1.2 1.2 (2022) $764.629.710 | 1.2 (2022) $1.336.356.800 69
1.3 (2020) $23.970.020 1.3 (2020) $0 2
5. | Costo de las actividades 1.3 1.3 (2021) $0 1.3 (2021) $0
1.3 (2022) $0 1.3 (2022) $0
14 1.4 (2019) $226.118.306 | 1.4 (2019) $226.118.306
1.4 (2020) $446.020.676 | 1.4 (2020) $361.943.388
1.4 (2021) $266.972.360 | 1.4 (2021) $457.379.440
15 1.4 (2022) $471.100.823 | 1.4 (2022) $555.054.073 75
1.5 (2019) $324.000.000 | 1.5 (2019) $324.000.000
1.5 (2020) $381.540.186 | 1.5 (2020) $280.593.750
1.5 (2021) $386.064.000 | 1.5 (2021) $314.150.000
1.5 (2022) $323.574.500 | 1.5 (2022) $318.270.000

Productos por objetivo
6. |especifico-metas de pro-

ducto
71 Indicadores de producto-
"' | metas
79 Indicadores de producto

regionalizable

Indicadores de producto-
7.3. | nuevos indicadores se-
cundarios
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Metas y regionalizacion -
8.4. | Distribucion de la meta
por afo

Metas y regionalizacion -
8.5. | Distribucion regional de
la meta

Ponderaciéon de indica-
dores

Beneficiarios

10 Cuantificacién y localiza-
" | cion

11 Focalizacion de benefi-

ciarios
Indicadores
Indicador de gestién- | Agregar nuevo in-
12. ) N/A
Nuevo dicador
Indicador de Ges-
tion - 9900G070- | 2021: 08 2021: 20
Contratos suscri- | 2022: 08 2022: 25
tos -
13, lnd|cador de gestion-Me- [ Fojios De Do-
as cumentos De
Archivo Diqita- 2021:500.508 2021: 443.922
. gia- 1 5022: 484.329 2022: 56.000
lizados Y/o Mi-
crofilmados

Esquema Financiero

14 Fuentes de financiacion
" | (presupuesto)

Regionalizacién de los
recursos

15.

16 Focalizacion de los re-
" ] cursos

17. | Entidades financiadoras
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Informacién basica del proyecto

Nombre: Administracion integral de la Gestion Documental de la Agencia De Desarrollo
Rural

BPIN: 2018011000131

Entidad: Agencia de Desarrollo Rural

Costo total: $10.137.654.725,00

Valor vigente 2022: $2.325.040.873,00

Valor Vigente 2021 $1.610.896.842,00

Horizonte: 2019 - 2022

Programa: 1799 - Fortalecimiento de la Gestién y Direccién del Sector Agropecuario
Subprograma: 1100- Intersubsectorial Agropecuario.

Control de versiones

Fecha Version Descripcion de la modificaciéon

04/11/2021 Version 6 Actua!izq(;ién_para la vigencig 2022 teniendo en cuenta la
apropiacion vigente establecida en el SUIFP
19/03/2021 Version 5 Actualizacion para anteproyecto 2022

Actualizacion de la vigencia 2020 teniendo en cuenta la
reduccion efectiva de $292.584.696 y la actualizaciéon de
la vigencia 2021, de conformidad con el presupuesto
establecido en el SUIFP por valor de $1.610.896.842

04/12/2020 Version 4

e Redistribucion de recursos ahorrados por valor de
08/07/2020 Version 3 $92.820.073 que corresponden a las actividades 2,4 y 5
24/03/2020 Version 2 Actualizacion para anteproyecto 2021

20/02/2019 Version 1 Version Original

1. Antecedentes y justificacion.

La ADR recibi6 del INCODER en Liquidacion 882 metros lineales de archivo en estado natural,
de conformidad con el Decreto 1080 de 2015, de la Agencia Nacional de Tierras, recibio la serie
documental de Empresas Comunitarias equivalente a 21 ml, del Patrimonio Auténomo de
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Remanentes PAR INCODER recibié 1.267 ml de archivos misionales. Por parte de la
Vicepresidencia de Integracion Productiva se recuperaron 17.25 ml de archivos misionales para
un total de 2.188 ml de archivos recibidos por parte de la Agencia. Adicionalmente, se recibieron
del PAR INCODER 1946 cajas de planos con 70.589 planos de diferentes formatos, por lo cual
se hace necesario realizar el proceso de organizacién archivistica.

El Gobierno Nacional decretd la emergencia sanitaria, econémica y social debido a la Pandemia
CORONAVIRUS COVID 19 lo cual ha generado el aislamiento preventivo y la priorizacién de
trabajo en casa. Como consecuencia se han visto afectados los procesos y procedimientos de la
Agencia lo cual hace necesario replantear algunas tareas que se tenian previstas dentro del
proyecto de inversion.

Por otra parte, la administracién de la Agencia ha decidido ajustar el Sistema de Gestion
Documental adoptado ORFEO, debido a las falencias que ha presentado y las dificultades para
desarrollarlo de conformidad con las necesidades de la Agencia.

Finalmente, ante la asignacion de presupuesto por valor de $1°610.896.842 para la vigencia 2021
se hace necesario actualizar el costo de los insumos de las actividades pendientes con base a
las tarifas causadas en la misma vigencia, adicionando un incremento del 3% para la vigencia
2022 y teniendo en cuenta la inclusiéon de la mano de obra calificada necesaria para mantener
los logros obtenidos con el proyecto y robustecer la ejecucion del mismo asegurando la
organizacién de los archivos de gestion fisicos y digitales.

Importancia del proyecto

Mediante Sentencia T-025 de 2004, la Corte Constitucional declaré la existencia de un
‘estado de cosas inconstitucional” a raiz de la crisis humanitaria originada por el
desplazamiento forzado por la violencia en Colombia y la sistematica vulneracion de los
derechos fundamentales de la poblacion desplazada, por factores como el elevado volumen
de acciones de tutela presentadas por los desplazados sin respuesta oportuna ni eficaz, por
identificarse que la violacion de derechos no proviene de una sola entidad, entre otros
aspectos.

Por tratarse de un problema estructural, cuya soluciéon no es inmediata y que requiere de
grandes esfuerzos, la Corte Constitucional decidié mantener la competencia sobre el tema y
hacerle seguimiento, una de las estrategias fue crear una sala especial, cuya presidenta es
la Magistrada Gloria Stella Ortiz Delgado.

Esta sala de seguimiento mediante el Auto 373 de 2016, reconocié que existian riesgos en
la custodia y entrega de los documentos del extinto INCODER a las Agencia de Desarrollo
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Rural y la Agencia Nacional de Tierras, por lo que ordend la adopcion de una medida cautelar
para que esos riesgos no se materializaran.

En el seguimiento que realiza la sala frente a la medida cautelar y de acuerdo con los
informes que han sido entregados por el Archivo General de la Nacién y el Gobierno Nacional,
se ha evidenciado que la misma no ha sido efectiva, ya que se observa muchas debilidades
en el manejo de gestiéon documental y archivo.

Por lo anterior mediante el Auto 540 de 2017, notificado el 13 de octubre de 2017, la Sala de
Seguimiento de la Corte solicitd informacion a las Agencias y demas entidades como el
Centro de Memoria Histdrica, sobre los planes, estrategias, acciones y recursos que se estan
invirtiendo y se van a invertir para garantizar que se organice, intervenga, conserve la
informacion entregada por el Patrimonio Autdénomo de Remanentes INCODER en
Liquidacién, en pro del cumplimiento y garantia del derecho de acceso a la informacion de
los usuarios y/o ciudadanos, especialmente a la poblacion desplazada por el Conflicto
Armado en Colombia.

Teniendo en cuenta lo anterior, entre el mes de octubre y noviembre del afio 2017, se
llevaron a cabo una serie de reuniones con todas las entidades consultadas y en
consecuencia el viernes 10 de noviembre de 2017, se radicé en el Ministerio de Agricultura,
Unidad de Victimas y en la Corte Constitucional la respuesta a los fundamentos mediante
los oficios numero 20176000087292 y el 20176000087342. Por lo anterior, durante las
vigencias posteriores 2018, 2019 y 2020 se han realizado actividades enmarcadas en el
desarrollo del proyecto de inversion que buscan mitigar los riesgos descritos anteriormente
mediante la organizacion y digitalizacion de los archivos recibidos del extinto INCODER y el
PAR INCODER, organizacion y digitalizacion de los archivos producidos por la ADR, la
administracion del SGD orfeo y la custodia en condiciones técnicas-normativas expedidas
por el ente rector en materia archivistica AGN de la informacion recibida y producida.

Fundamentos normativos del proyecto

Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, que contempla entre otros pasos los
siguientes:

¢ Clasificar conforme al principio de procedencia los documentos por series y subseries
documentales, como: proyectos productivos, PEDRET, IPDR, PAREL, ACUICULTURA,
Distritos de Riego, Proyectos de Pequefia, Mediana y Gran Escala, Cobro Coactivo, Pro-
cesos Disciplinarios, Procesos Judiciales, empresas comunitarias.

e Ordenar conforme al principio de orden original las tipologias documentales de las series
y sub-series recibidas del INCODER en Liquidacion y del Patrimonio Auténomo de Re-
manentes.
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e Describir las unidades de conservacion y almacenamiento de las series y subseries cla-
sificadas y ordenadas realizando la aplicacion de procesos archivisticos, segun su con-
tenido, y tramite, se establece para ello fases y niveles, de acuerdo con nombre en los
rétulos de carpetas, cajas, y la respectiva elaboracién del Formato Unico de Inventario
Documental FUID exigido por el Acuerdo 038 de 2002 del Archivo General de la Nacion.

o Disponer la consulta de las series documentales recibidas del INCODER y las producidas
por la Agencia a los usuarios internos y externos

Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Ministerio de Cultura

Acuerdo 2 del 14 marzo de 2014 del Archivo General de la Nacion: "Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta
de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones" que establece:

Articulo 4°. Obligatoriedad de la conformacion de los expedientes y unidades documentales
simples. Todas las entidades publicas estan obligadas a crear y conformar expedientes de
archivo con la totalidad de los documentos y actuaciones que se gestionen en desarrollo de
un mismo tramite o procedimiento, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden
original e integridad, asi como a conformar las unidades documentales simples en el caso
de documentos del mismo tipo documental. De igual forma, estan obligadas a clasificar,
organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus unidades documentales
durante todo el ciclo de vida.

Articulo 5°. Creacion y conformacion de expedientes. Los expedientes deben crearse a partir
de los cuadros de clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de
retencién documental, desde el primer momento en que se inicia un tramite, actuaciéon o
procedimiento hasta la finalizacién de este, abarcando los documentos que se generen
durante la vigencia y prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales.
PARAGRAFO. Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de
archivo agrupados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento,
independientemente del tipo de informacion, formato o soporte y deben agruparse formando
series o sub-series documentales.

Acuerdo 038 de 2002, Archivo General de la Nacién

Acuerdo 060 de 2001, por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, Archivo General de la Nacion.
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2. Identificacion de la problematica.

La Agencia de Desarrollo Rural prevé organizar y digitalizar la informacién
correspondiente a los archivos recibidos y producidos por la Agencia, para lo cual se debe,
clasificar (por principio de orden de procedencia), foliar, describir documentalmente los
documentos (elaborar control de registros, Formato Unico de Inventario Documental —
FUID-, rotular carpetas cuatro aletas y cajas de archivo X-200).

Por otro lado, una vez intervenida la documentacion, se hace necesario custodiar la
misma, segun normatividad del Archivo General de la Nacion — AGN, y finalmente brindar
apoyo a la gestion mediante la mano de obra que tenga conocimientos en gestion
documental para su sede principal en Bogota y sus 13 Unidades Técnicas Territoriales,
ejecutando actividades del proceso de Gestion Documental establecidas por la ADR.

Causas (directas e indirectas)

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, las entidades liquidadas pueden entregar los
archivos producidos en el desarrollo de sus funciones en estado natural y la entidad que
recibe los mismos se hace responsable de los procesos de organizacion conforme a la
Ley 594 de 2000 y los acuerdos reglamentarios del Archivo General de la Naciéon como
ente rector de la politica archivistica del pais.

Por otra parte, se hace necesario contribuir al fomento de la agricultura integral y el
derecho a la recuperacion de la informacion de proyectos productivos, que implica
directamente a los campesinos y la sociedad en su conjunto.

Por lo anterior, es necesario establecer las medidas que mitiguen las debilidades
existentes en la implementacién del programa de gestién documental en la entidad

Como causa indirecta se considera la insuficiencia en los medios tecnolégicos para el
tratamiento de la documentacion, asi como el incumplimiento de la normatividad vigente

Efectos (directos e indirectos)

Los efectos directos de recibir el archivo en estado natural se relacionan con la
responsabilidad de la Agencia de asumir la organizacién del fondo documental y la
dificultad existente para la toma de decisiones para la ejecucion de las funciones
asignadas especialmente en las areas misionales.

Otro efecto directo se relaciona con la limitada capacidad de respuesta al ciudadano y
entes de control, si bien se da respuesta, en ocasiones la misma puede tardarse
demasiado tiempo o no darse.
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El ultimo efecto directo es el riesgo que hay de pérdida de la memoria histérica de la
entidad por cuanto la documentacién fue recibida del extinto INCODER en estado natural
y no se encuentra clasificada y descrita correctamente.

Los efectos indirectos hacen referencia a las sanciones de los organismos de control por
no aplicar las normas sobre los fondos documentales, la presencia de toma de decisiones
erradas por informacion incompleta y posibles demandas por no responder solicitudes.

Al igual existe un riesgo de perjuicio econdmico que se puede ocasionar por la pérdida
de los soportes documentales y obligaciones adquiridos por los usuarios, con el extinto
INCODER, que fueron retomados por la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, como es el
caso de la recuperacion de cartera de los distritos de riego.

Como ultimo efecto indirecto encontramos el posible incumplimiento de la misionalidad
de la entidad debido a la no recuperacion a tiempo de informacion.

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia

Linea de Atencion

’ . . o
PBX: (57) + (1) + 38.730444 ‘ §.- es?ﬂg‘éos Minagricultura
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia

atencionalciudadano@adr.gov.co



03'A03'Ipe@ouepepnidjeuouale
BIQUIO0I0D) HAV® - 0'NOS"IpR' MMM
Bnynaudeuln odwe> |3 LI yi0e8e + (T) + (£5) :xad
uo|dUaY 2p eau]

B|quI0joD ‘g30208 NV TF - £S # £F 311ED

SOp0] 3p 53

auabin UQIJBJUBWINDO0P B] 9P OjudlWelel} sejoallpul
pepiAljewsou | ap ojusiwjdwnou| 19 esed s02160|0ud9} SOIPaW SAUSIOYNSU| sesne)
|
y v
ﬁ . w sejoallp
pepiua e| ap [ejuswnoop uglisab ependapeu| g
seshe)
~N
pepius €| ap eslo}sly |013U09 8p S8jua A ouepepnio [e pEpIIUS B| UB SBUOISIoap S0joallp
eljowsw e| ap epipsad ua obsary e}sandsaJ ap pepioeded epejwi] ap ewoj | us peynoyiq wO”_OO u_.m
J
\ 4 v ~
pepijua e| ap pepljeuoisiw pepius e| esed |osu09 ap sowsiuebiQ sSojoallpul
e| us ojuaiwydwnou| 09]Wwou099 opdinliad ap obsary 9p Ssuoloues se| us ojuswny wanmn_.m
J
v
~
pepius e| us [eluswWNIop
uonsab ap ewesboud |ap ugioejuswaldwi e| us sapepljigeq mgm_nohn_
J

"sewss|qoid ap |oquy | ugioesN||

€S 9p ZT eulbed | b :UQISIaA 600-43d-4 :0b1poD

josa:301d opueypason:

:Q_m(—m>=_ QU WOH.UQ>°-—Q ]eany ojjouesaq ap epuady —~ 3
ap uonejnuw.oj esed eanetado einn M m A1/




") =Y ” K Guia operativa para formulacion de
R i o proyectos de inversion
Cdodigo: F-DER-009 Version: 4 | Pagina 13 de 53

3. ldentificacion y analisis de participantes

Contribucién o

Actor Entidad Posicion Intereses o Expectativas ..
gestion

Ser agentes

Facilitar y simplificar el multiplicadores  de

proceso de  Gestion

Usuarios . , L S, los lineamientos
Ciudadania Beneficiario Documental — Radicacion | . . y
externos s directrices dadas
para la atencion de -
cticiones desde el nivel
P central
Conservar la .
. L. Dictar los
Agencia de documentacion en | .
. L - lineamientos y
Nacional Desarrollo Beneficiario condiciones adecuadas | . .
directrices en
Rural de acuerdo con la

Gestion Documental

normatividad vigente

4. Analisis de beneficiarios.

De acuerdo al siguiente cuadro, se considera que el beneficiario del proyecto es la Agencia
de Desarrollo Rural, debido a que la misionalidad de la Entidad estd dada en gestionar,
promover y financiar el desarrollo agropecuario y rural a través de la estructuracion,
cofinanciacion y ejecucion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural
nacionales y de iniciativa territorial o asociativa, asi como fortalecer la gestion del desarrollo
agropecuario y rural y contribuir a mejorar las condiciones de vida de los pobladores rurales
y la competitividad del pais.

En consecuencia, existe la oportunidad de consulta de la informacion histérica y producida
para beneficios de la Entidad. La Agencia cuenta con trece (13) Unidades Técnicas
Territoriales y una Sede Central, ubicadas en Santa Marta, Cartagena, Medellin, Tunja,
Ibagué, Popayan, Neiva, Bogota (Sede Central y UTT Cundinamarca), Monteria, Pasto,
Manizales, Villavicencio y Cucuta.

Finalmente, los beneficiarios que corresponden a la ciudadania se encuentran en todo el
territorio Nacional, pues las UTT mencionadas cubren varios departamentos.

5. Andlisis de objetivos.
Fines
Al contar con el sistema de gestion documental implementado, se podra tener facilidad, en la
toma de decisiones en la entidad, aumentara la capacidad de respuesta al ciudadano y entes

de control en particular con respecto a las solicitudes que tengan que ver con el extinto
INCODER. Finalmente, el riesgo de pérdida de la memoria histérica de la entidad se reduce

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogotd, Colombia
Linea de Atencion

PBX: (57) + (1) + 3830444 @ Elcampo Minagricultura
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia .
atencionalciudadano@adr.gov.co

es de todos




»—Q =\ 7 K Guia operativa para formulaciéon de
N Apaecis ds Damacts Bl proyectos de inversion
Codigo: F-DER-009 Version: 4 | Pagina 14 de 53

considerablemente, contando con expedientes fisicos y digitalizados. Como fines indirectos,
se tendra una disminucion en las Sanciones de Organismos de control por falta o inoportuna
respuesta a las solicitudes, se disminuye el riesgo de un perjuicio econémico y habra
cumplimiento en la misionalidad de la entidad, considerando, que la informacion es uno de
los activos mas importantes de cualquier entidad.

Medios

Como medio directo, se tiene el fortalecimiento en la implementacion del programa de gestion
documental en la Agencia, y como medios indirectos habra suficientes medios tecnoldgicos
para el tratamiento de la documentacion y, asimismo, habra cumplimiento de la normatividad
vigente con respecto a la gestion documental.

Objetivo General

Fortalecer la gestion documental de la entidad, cumpliendo con los lineamientos técnicos
requeridos.

Objetivo especifico

Implementar el Programa de Gestion Documental en la Agencia de Desarrollo Rural.
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6. Articulacion con la planeacion.
Plan Nacional de Desarrollo

En concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022 PACTO POR COLOMBIA
PACTO POR LA EQUIDAD, el gobierno nacional busca impulsar tres ejes llamados: pacto por la
equidad, pacto por el emprendimiento y la productividad y el pacto por la legalidad.

En ese sentido, y como desarrollo del segundo pacto “Emprendimiento y productividad” se
buscan desarrollar 5 lineas que orientan el desarrollo de este pacto, entre los que se encuentra
la linea numero cinco denominada Campo con progreso: una alianza para dinamizar el desarrollo
y la productividad de la Colombia rural.

Por lo anterior, es crucial para el campo aumentar la productividad y acelerar el cambio social en
Colombia. La apuesta del Pacto por el emprendimiento y la productividad es incrementar la
inversion en el campo, lo que se traduce en mejores ingresos y puestos de trabajo de calidad,
oportunidades de crecimiento para los pequeios productores, aprovechamiento del potencial
rural en distintos sectores y una transformacién productiva para el desarrollo de una agroindustria
de talla internacional.

La poblacion rural tiene atrasos preocupantes frente al resto del pais, con mayores niveles de
pobreza, de acceso a la educacion y a los servicios publicos. Para este segmento poblacional,
las oportunidades econémicas han estado limitadas por el hecho de que el potencial del sector
agropecuario y turistico no ha sido aprovechado, por una multiplicidad de razones.

Por una parte, aunque la contribucién del sector agropecuario a la economia colombiana ha sido
importante (en 2017 aport6 el 6,9% del valor agregado total y generé el 16,7% del empleo
nacional), el sector refleja las consecuencias de la debilidad de las politicas de desarrollo
agropecuario y rural del pasado, y afronta grandes desafios estructurales para su competitividad.
En consecuencia, persiste una baja productividad en los cultivos y en las actividades
agropecuarias, y debilidades de las cadenas de valor y de los sistemas de sanidad e inocuidad,
que impiden el aprovechamiento de los mercados, tanto internos como externos.

El propésito de la apuesta por el progreso del campo es impulsar la transformacién productiva,
la competitividad agropecuaria, agroindustrial y el desarrollo rural, promoviendo la provisién de
bienes y servicios publicos, la inversion privada, la innovacion y el emprendimiento para la
generacion de oportunidades de crecimiento y bienestar de toda la poblacion rural.

Asi mismo se plantean 7 objetivos que apuntan a llevar a buen término un campo con progreso
entre los que se destacan:
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Obijetivo 2. Promover la transformacion productiva agropecuaria por medio del ordenamiento de
la produccion, el desarrollo de cluster y cadenas de valor agroindustriales, que integren la
produccion industrial con la de pequefos y medianos productores. Para esto se desarrollaran las
siguientes estrategias:

e EI MADR, con el apoyo de UPRA y Agrosavia, impulsara el desarrollo de procesos de
planificacién agropecuaria integrales.

e EI MADR, en coordinacion con el Min Tic, Mintransporte), el DNP y el Ministerio de
Trabajo, desarrollara areas de transformacion productiva agroindustrial.

e EIMADR desarrollara instrumentos para la planificacion de bienes y servicios publicos.

Objetivo 5. Incentivar la inversion en el campo a través de la reforma de los instrumentos del
Sistema Nacional de Crédito Agropecuario y el manejo de los riesgos de mercado y climaticos.
Para esto se desarrollaran las siguientes principales estrategias:

e EI MADR coordinara las estrategias de educacion econdémica y financiera dirigidas a la
poblacién rural con énfasis en jévenes y mujeres.

e EI MADR promovera la inclusion financiera de agricultores familiares y pequefios
productores, a través del Fondo Agropecuario de Garantias.

e EIMADR y Finagro orientaran el Incentivo de Capitalizacién Rural y la Linea Especial de
Crédito hacia la productividad y la agregacion de valor.

e EI MADR promovera la integracion horizontal y vertical de los diferentes actores de las
cadenas de valor agropecuarias a través de instrumentos y derivados financieros.

e ElIBanco Agrario de Colombia sera el principal actor en los territorios rurales para reducir
el uso de efectivo.

¢ EI MADR enfocara los instrumentos de financiamiento para promover el desarrollo de
practicas climaticamente inteligentes.

o EI MADR implementara la politica de Gestién Integral de Riesgos Agropecuarios y el
Sistema de Informacién para la Gestién de Riesgos Agropecuarios.

¢ EIMADR promovera la atraccion de inversion privada nacional y extranjera.

Objetivo 6. Fortalecer la generacion de ingresos de los hogares rurales a partir de la promocién
de condiciones de empleabilidad y emprendimiento en actividades no agropecuarias. Para lo cual
se desarrollaran las siguientes principales estrategias:

e EI MADR, en coordinacién con MinCIT, fortalecera los encadenamientos productivos no
agropecuarios, en particular aquellos que fomenten la economia naranja.

e EI MADR fomentara el acceso a herramientas de consolidacion de actividades
empresariales.

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencion
PBX: (57) + (1) + 3830444 ® Elcampo

= CERGE]
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia SaERiacoy
atencionalciudadano@adr.gov.co




(\v@"‘% =\ 7 K Guia operativa para formulacion de
WP dgaccia dh Dessncla Buval proyectos de inversion
Cédigo: F-DER-009 Versién: 4 |  Pagina 18 de 53

Objetivo 7. Modernizar, tecnificar y consolidar la institucionalidad sectorial y la coordinacion y
articulacion interinstitucional para impulsar la transformacion productiva agropecuaria y rural a
escala territorial. Para esto se desarrollaran las siguientes estrategias principales:

e EI MADR adelantara una revision y ajuste al esquema administrativo y funcional de la
institucionalidad sectorial.

e EIMADR fortalecera el rol de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural y los Consejos
Seccionales de Desarrollo Agropecuario como articuladores de la politica agropecuaria y
de desarrollo rural con las dinamicas territoriales.

e El Gobierno Nacional, en coordinacion con el MADR, fortalecera el rol de la Agencia
Nacional de Tierras a través de procesos de formalizacion de la propiedad rural.

e EI MADR pondra en marcha el Sistema Nacional Unificado de Informacion Rural y
Agropecuaria.

e Se consolidara Agronet como plataforma digital sectorial que interopere con diferentes
fuentes de informacion.

e ElI Gobierno Nacional en coordinacion con el MADR, modificara el objeto del Decreto 2445
de 2013, para que se habilite la estructuracion de los Proyectos de Interés Nacional
Estratégico para el Sector Agropecuario (PINES).

Asi mismo y como parte de las bases transversales del Plan Nacional de Desarrollo 2018 — 2022
se encuentra el PACTO POR LA CONSTRUCCION DE PAZ: VICTIMAS, REINTEGRACION,
ESTABILIZACION Y RECONCILIACION que en la linea dos establece Acciones efectivas para
la estabilizacién: intervencién coordinada en zonas estratégicas, con seguridad, justicia y equidad.

El logro de la paz que nos une requiere de acciones claras de estabilizacion, entendidas como
una estrategia de multiples dimensiones y con priorizacion de los 170 municipios mas vulnerables
y afectados por la violencia. Se trata de una intervencion coordinada de seguridad, justicia y
equidad. La estrategia requiere focalizacidon y concurrencia de inversiones sectoriales para
romper la acumulacién de trampas de inseguridad, economias ilicitas, pobreza, y debilidad
técnica y administrativa de los territorios. La estabilizacion es la base o condicién necesaria para
el desarrollo econdémico y social del territorio.

Esta linea presenta las iniciativas habilitantes para la estabilizacién integral de los territorios. La
estabilizacion se entiende aqui como como una estrategia multidimensional de intervenciones en
zonas altamente afectadas por la pobreza, la presencia de economias ilegales, la debilidad
institucional y la violencia generalizada. Esta estrategia tiene como objetivo generar ingresos,
brindar seguridad, promover la legalidad y generar capacidades en los gobiernos locales, de tal
manera que queden sentadas las bases para que estas zonas se inserten en una senda de
desarrollo en donde tenga lugar la equidad de oportunidades.

La estabilizacion es una estrategia comprehensiva que involucra las acciones descritas a lo largo
de este Plan, acciones para la consolidacion de la seguridad, y una serie de acciones exclusivas
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de los arreglos institucionales que son expuestas en este capitulo. Para esto presenta la
articulacion del Plan Nacional de Desarrollo con una reforma rural que lleve el bienestar al campo.
Asimismo, presenta y caracteriza los 170 municipios donde se implementan los Programas de
Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET).

Las iniciativas habilitantes para la estabilizacion de los territorios se recogen en los siguientes
componentes: i) la sustitucion de cultivos ilicitos, donde se definen las estrategias para impulsar
la inclusidon social y productiva de los territorios afectados por la presencia de cultivos ilicitos
vinculados al proceso de sustitucion; ii) la Accidén Integral contra Minas Antipersonal para
garantizar la reduccion del riesgo por la presencia o sospecha de MAP, MUSE y AEI en el
territorio nacional; y iii) la reintegracion y reincorporacion integral y efectiva de las personas
desmovilizadas en el transito a la vida civil.

Por consiguiente, se desarrollan el objetivo numero uno asi: Estabilizar los territorios rurales para
potenciar su desarrollo: las apuestas de la reforma rural se recogen a lo largo del presente PND
de manera transversal en los capitulos de equidad, emprendimiento, descentralizacion,
sostenibilidad, servicios publicos, entre otros. Adicionalmente se contempla la siguiente
estrategia:

¢ Implementacion de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial (PDET).

¢ Focalizacion territorial para intervenciones mas eficientes: los municipios PDET necesitan
de la accion focalizada y articulada del Estado. Es por esto por lo que, este PND focaliza
distintas estrategias en estos 170 municipios. Por su importancia intrinseca, los PDET
pueden trascender este PND al ser una focalizacion estratégica para cualquier
intervencion que se implemente a nivel territorial en Colombia.

De igual manera, se desarrolla el objetivo nimero dos asi: Impulsar el desarrollo social y
productivo de los territorios afectados por la presencia de cultivos ilicitos vinculados al proceso
de sustitucion: para la sustitucion de cultivos se deben garantizar condiciones de seguridad y
asegurar un adecuado control, seguimiento y verificacion de los procesos de erradicacion y de la
implementacién de las opciones licitas alternativas. La Direccién de Sustitucién de Cultivos
llicitos (DSCI) o quién haga sus veces estara a cargo de los procesos de verificacion de presencia
efectiva de cultivos ilicitos y area ocupada; erradicacion de las plantas; control de resiembra; y
seguimiento a la implementacion de las opciones licitas alternativas.

En consecuencia, la Agencia de Desarrollo Rural contribuye a la transformacion del campo y al
pacto por la construccion de paz considerando que el desarrollo rural es un instrumento
fundamental para impulsar la transformacion del campo y la construccion de una paz estable y
duradera, por lo que a la ADR se le encomendd como principal reto promover el desarrollo
mediante la formulacion y ejecucién de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario
y rural con enfoque territorial.
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Por ello, la ADR se ha propuesto integrar el territorio y las comunidades rurales, potenciando la
inclusiéon productiva y reduciendo las desigualdades, como un factor de mejoramiento de la
calidad de vida de los productores rurales.

Por otro lado, la ADR tiene entre sus objetivos la implementaciéon de un nuevo modelo de
asistencia técnica y la consolidacion del Sistema Nacional de Extension Agropecuaria y la
modernizacion de la infraestructura de adecuacion de tierras.

Alineado con el PND, la Agencia de Desarrollo Rural expresa el compromiso del Gobierno
Nacional para solucionar los factores estructurales que limitan el desarrollo agropecuario y rural,
reconociendo que la ADR tiene una doble condicion para liderar el desarrollo rural integral: tener
una oferta de servicios estratégicos nacionales y, al mismo tiempo, tramitar las demandas de las
regiones para dar respuestas mas eficientes e integrales de acuerdo con los principios de las
politicas y estrategias formuladas por del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

A partir de la vigencia 2017, inicia tanto el proceso de estructuracion e implementacién de
proyectos, logrando la cofinanciacion 54 proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural
con resolucion, cuya cofinanciacion fue de $27.762 millones de pesos, beneficiando a 3.172
productores, de los cuales el 29% son victimas y el 17% pertenecen a alguna comunidad étnica.
Adicionalmente el valor apalancado por concepto de contrapartida fue $13.651 millones de pesos.

Para la vigencia 2018, en un esfuerzo por avanzar sustancialmente en las metas rezagadas de
las vigencias anteriores, la Agencia ha logrado proferir resoluciones para cofinanciar a 135
proyectos. La cofinanciaciéon otorgada a la fecha es de $165.518 millones de pesos, mediante
los cuales se benefician aproximadamente 15.646 productores: 31% son victimas y 13%
pertenecen a alguna comunidad étnica. Asimismo, se han logrado apalancar $68.145 millones
de pesos por concepto de contrapartidas.

Finalmente, la ADR acomparia a las entidades territoriales para comprender la importancia del
desarrollo rural y comprometerse, junto con la nacion, en la transformacion del campo. Para tal
efecto, se adelantan los Planes Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural en Atlantico, Cesar,
Magdalena, Antioquia, Boyaca, Caldas, Tolima, Meta, Huila, Narifio y Buenaventura.

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR -, como entidad publica es resultado de la concepcién de
los programas de Renovacion de la Administracion Publica, que a partir del 2016 determind
acciones concretas para el sector agropecuario, en el marco del cual el analisis de competencias
y funciones orientan a la Agencia a convertirse en ejecutor de las politicas de desarrollo rural.

Segun el Decreto 2364 de 2015, la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, tiene como objeto de la
ejecutar la politica de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, a través de la estructuracion, cofinanciacion y
ejecucion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencion
PBX: (57) + (1) + 3830444 ® Elcampo

= d CERGE]
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia SaERiacoy
atencionalciudadano@adr.gov.co




(\v@"‘% =\ 7 K Guia operativa para formulacion de
WP dgaccia dh Dessncla Buval proyectos de inversion
Cédigo: F-DER-009 Version: 4 | Pagina 21 de 53

iniciativa territorial o asociativa, asi como fortalecer la gestion del desarrollo agropecuario y rural
y contribuir a mejorar las condiciones de vida de los pobladores rurales y la competitividad del
pais.

Es clara la necesidad de proponer acciones que mejoren la capacidad de operacion integral de
los instrumentos de desarrollo rural orientados a la atencién de los pequefios productores rurales,
entre los que se encuentran las politicas, programas y proyectos a favor de campesinos vy
colonos; de atencién y reparacién integral a poblacién rural victima de desplazamiento; de retorno
y reubicacion; a favor de las mujeres rurales, grupos étnicos y poblacion focalizada en la Red
Unidos.

Para cumplir con el objeto para la cual fue creada, es necesario fortalecer los procesos internos
y sus sistemas de gestidon en el marco de las politicas de desarrollo administrativo a fin de mejorar
su capacidad administrativa y prestar un buen servicio tanto en el nivel central como territorial.

De otra parte, este componente esta orientado a la implementacion de las politicas de desarrollo
administrativo, mejorando la capacidad administrativa y el buen desempefio de la entidad, al
fortalecer el sistema de gestién de calidad y el de bienes y servicios, en el nivel central como
territorial de acuerdo con los objetivos de la politica publica (PND 2018-2022): “Pacto por
Colombia pacto por la equidad” y las recomendaciones de politica de la Organizacién para la
Cooperacion y el Desarrollo Econémicos OCDE, que establece que la estrategia desarrollo rural
territorial debe estar orientada a generar capacidades y oportunidades para que los pobladores
rurales logren ser los (auto) gestores de su propio desarrollo.

Plan Estratégico Institucional

El proyecto de gestion documental, se encuentra alineado con el plan estratégico institucional,
dentro de la linea estratégica “Fortalecimiento de capacidades institucionales” a través de esta
linea, el proyecté ayudara a la implementacién del médulo de correspondencia del Sistema de
Gestién Documental en las trece (13) Unidades Técnicas Territoriales, el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC, y la Organizacién del archivo principalmente, a través del objetivo
estratégico “Consolidar el modelo de gestion para optimizar el desempefrio institucional y el uso
de los recursos fisicos, financieros, tecnolégicos y humanos.”, al llevar a cabo las actividades
que daran como resultado la implantacion del Sistema de Gestién Documental.

7. Alternativas de solucion.

Para implementar el Sistema de Gestién Documental, sera necesario, realizar la organizacién de
los archivos recibidos del extinto INCODER, asi como los producidos por la Agencia, Implementar
el Sistema Integrado de Conservacion, implementar el médulo de Gestion Documental en las
trece (13) Unidades Técnicas Territoriales, realizar capacitaciones para el correcto uso de las
herramientas de gestion documental (TRD, organizacion, etc.) y contar con los equipos necesaria
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para desarrollar las tareas de gestion documental (Impresoras técnicas, Scanner de alta
velocidad, etc.)

7.1. Analisis técnico.

Las acciones que permitiran poner a disposicion la informacion en el momento oportuno y bajo
los términos de ley a los diferentes requerimientos que realice la ciudadania y el apoyo en la
continuidad de la misionalidad de la entidad estan dados en cinco actividades de la siguiente
manera:

v" Actividad 1 Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER (2.188 mi
aproximadamente y 1946 cajas de planos aproximadamente de diferentes dimensiones)

v' Actividad 2 Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia.

o Archivo de Gestion Centralizado (259 ml aproximadamente, a la fecha de
formulacién del proyecto)
o Suministro de elementos de seguridad industrial y papeleria

v'Actividad 3 Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia al Sistema de
Gestién Documental (8.751 cajas aproximadamente).

v' Actividad 4 Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestion Documental

Equipos tecnolégicos

Capacitaciones

Implementacion de la mesa de ayuda

Organizacion de informacion digital conservada en el Sistema de Gestidon
Documental SGD orfeo

O O O O

v' Actividad 5 Implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC.

8. Estudio de necesidades y mercado.
Actividad 1: Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER
Se prevé realizar un proceso de contratacion con una empresa especializada en la digitalizacion
e indexacion de los archivos recibidos en estado natural del INCODER y del Patrimonio

Auténomo de Remanentes que corresponden aproximadamente a 56.000 planos, priorizando los
proyectos de Adecuacion de Tierras de Rancheria, Tesalia Paicol y Triangulo del Tolima.
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Realizando la validacion a través del SIGEP, realizando estudios de mercado y ademas de la
experiencia que se ha adquirido con los contratos ejecutados en la organizacién de los archivos
recibidos y parte de la digitalizacién de los mismos, se pudo concluir que por tratarse de una
intervencion a gran escala es pertinente que esta actividad la realicen empresas u organizaciones
especializadas en actividades archivisticas y que al mismo tiempo brinden garantias técnicas de
calidad de acuerdo a la normatividad establecida.

El costo de la digitalizacion de la imagen esta dado entre $250 y $300 y $2.000 aproximadamente
para los planos, de acuerdo en el tamano. Asimismo, se requiere la mano de obra calificada que
se encargue de todo el proceso precontractual, contractual y post contractual para llevar a cabo
el proceso y revisar la calidad de los trabajos realizados por el contratista al organizar y digitalizar
el archivo recibido, para determinar los honorarios, se tiene en cuenta la tabla de honorarios de
la Agencia.

Actividad 2: Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia

Organizacion Archivo de Gestion Centralizado, expedientes misionales y/o actualizacion.
La organizacién, esta pensada en centralizar la intervencion técnica de la documentacion fisica
desde el mismo momento que se recibe y radica en la Unidad de Correspondencia, en un espacio
con las condiciones apropiadas para su conservacion; el documento digital se distribuye a través
de ORFEO para el area responsable, esto evita que la documentacion fisica se encuentre en los
puestos de trabajo, pérdida y practicas indebidas en la creacion o actualizacién de expedientes;
para lograr el Archivo de Gestién Centralizado se estima:

Mano Obra Calificada. Se conformara un grupo de auxiliares, técnicos y profesionales
preferiblemente con formacion y experiencia en archivo para gestionar el Archivo de Gestion
Centralizado de la Agencia de Desarrollo Rural y para administrar las unidades de
correspondencia de las Unidades Técnicas Territoriales a través de las cuales se reciben y
producen las comunicaciones oficiales que deben quedar digitalizadas inmediatamente se
radican de conformidad en concordancia con la Ley 594 de 2000.

Esta mano de obra priorizara las series documentales de historias laborales, acciones
constitucionales, cobro coactivo, procesos judiciales, 6érdenes de pago, empresas comunitarias,
proyectos productivos, distritos de riego. La contratacién de personas naturales se debe a que
por el volumen documental puede aumentar o disminuir dependiendo las dinamicas de la entidad
y de la coyuntura politica y social del pais, por esta razén se prefiere contar con un grupo de
personas que apliquen las actividades técnicas archivisticas sobre la informacion recibida, sea
esta fisica o digital. El valor de los honorarios esta establecido en la tabla de honorarios de la
Agencia.

Suministro de elementos de seguridad industrial y papeleria. Para la intervenciéon de los
archivos es necesario el uso de algunos elementos de seguridad como guantes de nitrilo o vinilo,

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencion
PBX: (57) + (1) + 3830444 "4 Elcampo

= d CERGE]
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia SaERiacoy
atencionalciudadano@adr.gov.co




(\v@"‘% =\ 7 K Guia operativa para formulacion de
WP dgaccia dh Dessncla Buval proyectos de inversion
Cédigo: F-DER-009 Version: 4 | Pagina 24 de 53

cofias, gafas y tapabocas, para estos elementos se prevé una compra de menor cuantia a través
de la plataforma Colombia compra eficiente a través de una orden de compra.

Actividad 3: Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia al Sistema de
Gestiéon Documental

La migracién consiste en disponer toda la documentacion que se encuentra en formato digital en
el Sistema de Gestion Documental, con el fin de agruparla con base en los Cuadros de
Clasificacion y las Tablas de Retencion. Para esta migracién se estima la contratacion de un
proveedor especializado en temas tecnoldgicos y con experiencia en la migracién o cargue de
informacion digital en repositorios, adecuando previamente o verificando con anterioridad las
condiciones de la informacion a cargar y la parametrizacion del Sistema de Gestion Documental
que se posea en el momento.

Asimismo, se requiere la mano de obra calificada que se encargue de todo el proceso
precontractual, contractual y post contractual para llevar a cabo el proceso y revisar la calidad de
los trabajos realizados por el contratista al organizar el archivo. Para determinar los honorarios,
se tiene en cuenta la tabla de honorarios de la Agencia.

Actividad 4: Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestiéon Documental

Firmas digitales. La disposicion de firmas digitales es importante con el animo de contribuir a la
iniciativa cero papel en la administraciéon publica, en concordancia con la guia No 3, la directiva
presidencial 04 de 2012 “EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA
CERO PAPEL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA” Por esta razéon es necesario, la
actualizacién del Sistema de Gestion Documental existente para implementar acciones de,
elaboracion, firma, generacion, conservacion, validacion, autenticidad, fiabilidad e integridad de
la informacion producida y recibida por la Agencia de Desarrollo Rural.

Por consiguiente, la ADR considera la necesidad de contratar a personas naturales o juridicas
para que realice los ajustes requeridos en la herramienta.

Equipos tecnolégicos. Para el correcto funcionamiento del sistema ORFEOQO en las 13 Unidades
técnicas territoriales y la sede central se requiere: computador, escaner de rendimiento 6ptimo,
impresora térmica, sticker y cintas de impresién térmicas; esto para la conversiéon de la
documentacion analoga (Fisica) a formato digital (PDF) tanto para la que recibe la ADR en cada
unidad de correspondencia como para la que produce.

Para esta actividad se prevé como en vigencias anteriores la adquisicion de los scanner por la
modalidad de arrendamiento ya que los proveedores proporcionan soporte técnico y de
mantenimiento en las 13 Unidades Técnicas con las que cuenta la ADR, de la misma manera la
Agencia se evita los costos por obsolescencia tecnologica.
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Capacitaciones. Las capacitaciones son requeridas para inducir y sensibilizar al funcionario y
contratista en la responsabilidad que les asiste en la organizacion de los archivos que como
resultado de sus funciones u obligaciones contractuales generan, administran y custodian, las
capacitaciones se realizan a toda la entidad una vez por semestre por el grupo de Gestién
Documental.

Para esto es necesario que los encargados de la Unidad de Correspondencia en las UTT’s se
dirjan a la Sede Central en el primer semestre del ano para reforzar, complementar todo lo
relacionado con el procedimiento de elaboracion y radicacion de comunicaciones oficiales asi
como el uso del Sistema de Gestion Documental que exista en el momento, de igual manera se
requiere que para el segundo semestre del afio que los funcionarios o contratistas de gestion
documental realicen una capacitacion en cada una de las Unidades Técnicas Territoriales con el
fin de explicar como fluye la informacion desde su produccion y/o recepcion, distribucion, gestién,
organizacién, conservacion hasta su disposicion final a través del Sistema de Gestion
Documental dispuesto para tal fin.

Para ello se hace necesario contemplar el costo de viaticos y tiquetes para los encargados de
las Unidades Técnicas Territoriales y para los funcionarios y contratistas de Gestion Documental.
El costo de los viaticos esta establecido en los Decretos anuales que fijan las escalas de viaticos
y las resoluciones internas de la Entidad que fijan las escalas de viaticos para contratistas.

Implementacion de la mesa de ayuda. Se requiere de mano de obra calificada para la
implementacién de la mesa de ayuda dado en dos componentes: uno funcional y otro técnico,
que soporten la parametrizacion y usabilidad de Orfeo en toda la entidad y el control de calidad
necesario para la informacion recibida y producida que se encuentra en el sistema a manera de
copia y que requiere ser tipificada, gestionada, clasificada, incluida y archivada conforme a las
Tablas de Retencion Documental y a los lineamientos normativos establecidos para la
organizacién de los documentos electrénicos contenidos en el decreto 1080 de 2015.

Por consiguiente, la ADR considera la necesidad de contratar a personas naturales o juridicas
para que realice el control de calidad que garantice la disposicion de la informacion en la
herramienta. Como valor del presupuesto, se tomé la tabla de honorarios de la Agencia.

Actividad 5 Implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC

Es necesario que la Agencia de Desarrollo Rural garantice la correcta conservacion del archivo
recibido del extinto INCODER 2.188 metros lineales, 56.000 planos aproximadamente y aquellos
que produce en desarrollo de sus funciones, por consiguiente, cumpliendo los lineamientos
técnico de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos entre otra normatividad , por lo que se
requiere llevar a cabo un proceso de contratacion para conseguir en arriendo un depdsito para
la conservacién del archivo en condiciones técnicas aceptables, asi como la mano de obra que
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se encargue de todo el proceso contractual, de estudio de mercado y estudio técnico del espacio
requerido con las condiciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la normatividad
vigente.

9. Cadena de valor.
a. Objetivo general.

Fortalecer la gestién documental de la entidad, cumpliendo con los lineamientos técnicos
requeridos.

b. Objetivo especifico.

Implementar el Programa de Gestién Documental en la Agencia de Desarrollo Rural.
Producto 1. Servicios de Gestion documental.

La meta del proyecto de inversién consiste en fortalecer la gestién documental de la entidad,
cumpliendo con los lineamientos técnicos requeridos, al implementar el servicio de gestion
documental para el final de horizonte del proyecto, que consiste en la “planificaciéon, manejo y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion” (Ley 594 de 2000). Esto
se logra a través de la ejecucion de las siguientes actividades:

v" Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER

v' Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia

v" Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia al Sistema de Gestién Docu-
mental

v' Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestién Documental

v" Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

La meta del horizonte del proyecto es un (1) servicio de gestién documental, y el indicador de
producto es: “sistema de gestion documental implementado”.
Actividad 1.1 - Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER

Para la vigencia 2022 dado que se finiquitd la organizacion de los archivos recibidos del
INCODER y del PAR INCODER, se preve digitalizar 56.000 planos de diferentes tamafios.
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¢ Organizacion:

El proceso de organizacion de archivos cuenta con las fases de clasificacién por principio de
procedencia, ordenacion por principio de orden original o cronoldgico, aunque por tratarse de
documentacion de una entidad liquidada se recomienda no realizar ordenacion cronolégica para
mantener el orden en que originalmente se produjo la documentacién y garantizar la integridad
del expediente; asi mismo la descripcion documental para diligenciar las hoja de control o
controles de registro, formatos unicos de inventario documental, indices, catalogos entre otros,
la elaboracion de rétulos de carpetas y cajas de archivo.

Clasificacion: Actividad que consiste en la agrupaciéon documental de acuerdo con la estructura
organico-funcional o por asuntos y temas segun corresponda. Por tratarse de la documentacion
recibida del extinto INCODER y de acuerdo con las TRD de esa misma entidad ya existe una
identificacion de asuntos, sin embrago, se precisa que la documentacion aun cuando esta
identificada se encuentra dispersa, razén por la cual, es necesario en primera instancia hacer un
proceso de clasificacion para agrupar la documentacion en los asuntos ya identificados entre los
gue se encuentran proyectos, distritos de riego, asociaciones, empresas comunitarias entre otras.

Ordenacion: La ordenacion trata de la ubicacidon de los documentos al interior de cada
expediente, esta puede ser cronoldgica o0 numérica de acuerdo con la naturaleza de estos, para
el caso puntual del archivo recibido del extinto INCODER, se recomienda omitir la ordenacion
cronoldgica.

Lo anterior en concordancia con el Acuerdo 02 de 2014 del AGN, articulo 13 que indica: “Del
respeto del principio de orden original. En la ordenacion inferna de los documentos que
conforman un expediente se debe respetar el principio de orden original, tanto en la etapa de
tramitacién como en las demas fases del archivo, es decir que no se puede realizar ninguna
intervencion en la ordenacion interna de los expedientes, una vez estos han sido cerrados y
transferidos a los archivos centrales o histéricos”; el paragrafo 1 “El principio de orden original
busca mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no solo
que éste retina la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de tramitacion,
sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los documentos y el
expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad”

Asi mismo, el articulo 14 “De la intervenciéon de expedientes cerrados o transferidos. Los
expedientes cerrados o transferidos desde las oficinas o entidades que los gestionaron, tanto a
archivos institucionales como a otras entidades, no podran someterse a ningun tipo de
intervencion archivistica en su ordenacion, que pueda conducir a decisiones contradictorias o
erradas; igualmente, se prohibe la foliacién o re-foliacién asi como la eliminacion de documentos,
la unificacion de expedientes de procedencias diferentes o la separacion de documentos.”
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Descripcidén: La descripcion es la identificacion y registro de la documentacion que sirve para
recuperar la misma, se realiza en tres niveles principalmente: primero, descripcion de los
documentos que se encuentran al interior de cada expediente, en este nivel se precisa los tipos
documentales sus anexos Yy la ubicacion que ocupan en cada unidad de conservacion; facilita
recuperar documentos puntuales como: resoluciones, planos, actas de inicio etc. Segundo,
descripcion del expediente dado en una 0 mas carpetas, en este nivel se identifica y registra el
asunto principal del expediente y la cantidad de carpetas para cada uno. Tercero, se describen
asuntos globales que enmarcan el total del acervo documental recibido del extinto INCODER, es
decir los asuntos principales como: proyectos, distritos de riego, asociaciones, empresas
comunitarias etc. Esta descripcion se debe hacer en el Formato Unico de Inventario Documental
“FUID” dispuesto por el Archivo General de la Nacién.

Rotulacién: Todas las cajas y carpetas que sean intervenidas se identificaran en el rétulo en
cada una de ellas de acuerdo con la informacion requerida.

Las unidades de conservacion (caratulas) deberan marcarse segun los siguientes datos:
Entidad Productora

Unidad Administrativa

Unidad Productora

Caddigo de la Unidad Productora
Codigo Serie

Codigo Sub-serie

Descriptor

Fecha Inicial

Fecha Final

Folios

No. De Carpeta

No. De caja

Todo lo anterior, en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 que establece:

ARTICULO 14. Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La
documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera
el pleno control de sus recursos informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso
publico, no son susceptibles de enajenacion. PARAGRAFO 1 La administracion publica podra
contratar con personas naturales o juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia
y conservacién de documentos de archivo.

ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las
entidades publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos
publicos, tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
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informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios archivisticos.

ARTICULO 21: Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos.
PARAGRAFO. Los documentos emitidos por los citados medios gozaran 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.

De igual forma el Acuerdo 8 del 31 de octubre de 2014 expedido por el Archivo General de la
Nacion establece:

ARTICULO 1°. Las Entidades del Estado en sus diferentes niveles: nacional, departamental,
distrital, municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que
se creen por Ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones publicas, y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000, podran contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional, dando
cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo asi como a los demas requisitos y
condiciones que establezca el Archivo General de la Nacion, con las excepciones establecidas
en el articulo 13° del Decreto 1515 de 2013 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

ARTICULO 5°. Las personas naturales o juridicas que presten el servicio de microfilmacion o
digitalizacion de documentos de archivo deberan garantizar como minimo:

a). Disponibilidad de instalaciones, equipos y software adecuados para llevar a cabo los procesos
mencionados.

b). El personal especializado, debidamente certificado o con formacion en dichas areas y con
experiencia minima de cinco (5) afios.

c). La aplicacion de las normas técnicas NTC 3723 y 4080 o las que las adicionen, modifiquen o
sustituyan.

d). La aplicacion de las normas ISO 446, 3272, 3334, 4087, 6196, 6199, 6428, 9848, 10196 o las
que las modifiquen, las que se expidan, adicionen o sustituyan. Normas que se verificaran en los
correspondientes procesos de contratacion, segun el objeto contractual.

e). Crear una base de datos con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas
nacionales e internacionales como la NTC4095 - ISAD(G), ISAAR (CPF), ISDF, EAD y demas
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normas adoptadas por el AGN para la descripciéon de archivos, incluyendo la descripcién técnica
de los medios de almacenamiento.

f). Actuar en concordancia con lo establecido en el Plan de Preservacion a largo plazo establecido
al interior de la Entidad contratante.

ARTICULO 11°. En la contratacién de cualquier servicio archivistico, la administracién publica en
sus diferentes niveles y las entidades privadas que cumplen funciones publicas, deberan incluir
en el contrato una clausula de calidad cuya cobertura garantice que el contratista respondera por
la calidad de los servicios o productos contratados, hasta tres (3) afios después de la liquidacién
del contrato.

¢ Digitalizacién

Para la vigencia 2022 dado que se finiquité la organizacién de los archivos recibidos del
INCODER y del PAR INCODER, se prevé digitalizar 56.000 planos de diferentes tamanos.

En la vigencia 2021 se pretenden digitalizar 443.922 imagenes como parte final del archivo
recibido en formato media carta, carta y oficio 429.000 imagenes y 14.922 planos de gran formato
como parte inicial de los planos recibidos al extinto INCODER vy el Patrimonio Auténomo de
Remanentes PAR INCODER que suman por ahora un total de 1.946 cajas equivalente a 70.589
planos.

En la misma actividad y como forma de reprografia, consulta y evitar la manipulacion directa de
la documentacion para impedir el deterioro temprano de los expedientes, se encuentra la
digitalizacion de la misma documentacion organizada. Para las vigencias 2019 y 2020 se
digitalizaron un total de 7.632 cajas de referencia X-200 para un equivalente de 6°949.984 de
imagenes, asi

Digitalizacion
Cantid.ad de Rango Imagenes
Cajas
1.351 1-1.351 1092627
120.000
2.923 1.352-4.274 2.853.771
2.227 4.275 - 6.501 1.900.636
1.131 6.502 - 7.632 982.950
7.632 6.949.984
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Lo anterior basado en la siguiente normatividad:

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, titulo V, Gestion de Documentos, “Articulo 21.
Programas de gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.”

Circular externa 005 de 2012, “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papel’” Numeral 3, item I,
Digitalizacién con fines de control y tramite. “Es la que se realiza generalmente en las oficinas de
correspondencia o en oficinas que reciben altos volimenes de documentos que requieren control
y tramite inmediato, evitando distribuir los documentos fisicos...” ftem 11, Digitalizacién con fines
archivisticos. “Es un proceso que requiere el uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como
de normas archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacién y adoptadas por el Comité
de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de agrupaciones o conjuntos
de documentos (expedientes y series documentales)...” item lll, Digitalizacién con fines de
contingencia y continuidad del negocio. “Este proceso es realizado para asegurar la
disponibilidad de informacion en caso de catastrofes, de forma que se garantice la continuidad
de las operaciones de una Entidad una vez superada la emergencia...”

De lo anterior, la Agencia de Desarrollo Rural cuenta con los tres tipos de digitalizacion de que
habla la circular externa en cuanto se digitaliza al momento de la radicacion, se clasifica de
acuerdo con las Tablas Retencion Documental y al tiempo funciona como back up de la
informacion para garantizar la continuidad del negocio en caso de un desastre natural.

Decreto 2609 de 2012 Anexo PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, numeral 4:
“Programas especificos” literal ¢) Programa de gestion de documentos electrénicos. €) Programa
de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresién, digitalizacion y microfilmacion).

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura,

TITULO Il PATRIMONIO ARCHIVISTICO, CAPITULO VI El Sistema de Gestién Documental,
“Literal a) Organizar los documentos fisicos y electrénicos, incluyendo sus metadatos a través de
cuadros de clasificacion documental.”

TITULO 1 PATRIMONIO ARCHIVISTICO, CAPITULO VIl La Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo.
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Cuadro - 2022
1. Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER

Unidad de

. Valor Unitario Cantidad Meses Valor 2022
Medida

Componente

Servicios prestados a las empresas
y servicios de produccién. — Numero $ 2.060 56.000 1 115.360.000
Digitalizacién de planos

Total $ 115.360.000

Los costos y las cantidades descritos en el cuadro anterior 2022 corresponden a los insumos que
se requieren para llevar a cabo esta actividad 56.000 planos.

Cuadro costos horizonte

Actividad 1.1. 2019 2020 2021 2022 Costo total
Organizary
digitalizar los
archivos recibidos $1.781.206.960 | $834.333.823 | $97.008.460 | $115.360.000 | $2.827.909.243
del INCODER

Actividad 1.2. - Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia
Archivo de Gestion Centralizado

En la vigencia 2022 la organizacién de archivo, estd pensada en centralizar la intervencién
técnica de la documentacion fisica desde el mismo momento que se recibe y radica en la Unidad
de Correspondencia, en un espacio con las condiciones apropiadas para su conservacion; el
documento digital se distribuye a través de ORFEOQO para el area responsable, esto evita que la
documentacién fisica se encuentre en los puestos de trabajo, pérdida y practicas indebidas en la
creacion o actualizacion de expedientes; para ello se proyectan 9 auxiliares, 2 técnicos y 2
profesionales, esta mano de obra priorizara las series documentales de acciones constitucionales,
cobro coactivo, procesos judiciales, 6rdenes de pago, empresas comunitarias, proyectos
productivos, distritos de riego.

Para la vigencia 2022 se pretende dar continuidad a la gestién de las Unidades de
Correspondencia de 13 Unidades Técnicas Territoriales con 13 técnicos con un perfil suficiente
para que identifiquen con mayor precision el tipo de informacion que esta ingresando a la entidad
desde la perspectiva de Atencion al Ciudadano en cuanto a la tipificacion de PQRSD vy la
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necesidad de que orienten la organizacién de informacion fisica y digital en las Unidades
Técnicas Territoriales. Es de anotar que, en cada una de las vigencias desde el inicio del proyecto
2018 hasta el 2021 el proceso de Gestion Documental ha prestado apoyo en las dependencias
en menor o mayor medida de acuerdo a los recursos asignados en cada afno en la organizacion
del archivo de gestién, teniendo en cuenta que, en esta etapa, la produccion documental es
continua, diaria y se debe realizar todos los afos.

Es importante resaltar, que el fortalecimiento de la planta de personal de la Agencia aun se
encuentra en tramite y lo que pretendemos con este minimo personal es mantener los logros
alcanzados en la ejecucion del proyecto de gestion documental.

Mano Obra Calificada: Se conformara un grupo de auxiliares, preferiblemente con formacion y
experiencia en administracion de correspondencia y archivo para administrar las unidades de
correspondencia de las Unidades Técnicas Territoriales a través de las cuales se reciben y
producen las comunicaciones oficiales que deben quedar digitalizadas inmediatamente se
radican de conformidad con la Ley 594 de 2000 y los siguientes articulos:

ARTICULO 12. Responsabilidad. La administracién publica sera responsable de la gestion de
documentos y de la administracion de sus archivos.

ARTICULO 16. Obligaciones de los funcionarios a cuyo cargo estén los archivos de las entidades
publicas. Los secretarios generales o los funcionarios administrativos de igual o superior
jerarquia, pertenecientes a las entidades publicas, a cuya carga estén los archivos publicos,
tendran la obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacién de los servicios archivisticos.

ARTICULO 22. Procesos archivisticos. La gestién de documentacién dentro del concepto de
archivo total comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucion, la
consulta, la organizacion, la recuperacioén y la disposicion final de los documentos.

Asi mismo, de conformidad con lo establecido por al Acuerdo 60 de 2001 del Archivo General de
la Nacién, como ente rector de la politica archivistica del pais, para la adecuada prestacion de
los servicios ofrecidos por la Agencia, debe establecer de acuerdo con su estructura, la unidad
de correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacién y distribucién de sus comunicaciones, de tal manera, que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas
de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion |
centrales e historicos. Debe contar con unidades de correspondencia en cada una de sus
Unidades Técnicas Territoriales —UTT - propendiendo por el control y normalizacién unificado en
la entidad.
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Las unidades de correspondencia deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y
externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes presentadas
por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracién publica.

Para la administracion de las Unidades de Correspondencia de las UTT se requiere contar con
equipos que permitan la identificacion y digitalizacién de las comunicaciones oficiales que se
incorporaran a los expedientes respectivos a través del aplicativo adoptado por la Agencia para
tal fin, tales como equipos de computo, escaner, impresoras térmicas de etiquetas, lectores de
cédigos de barras, cintas de transferencia térmica y rollos de etiquetas.

De conformidad con el Acuerdo 60 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacién:

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales: Los
procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de
la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni
habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en
estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.
Al comenzar cada ano, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados.

ARTICULO OCTAVO: Control de comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia,
elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de
servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones
recibidas.

ARTICULO NOVENO: Conservacién documental: Las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de su documentacion, para ello deben incluir en sus programas de
gestidon documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de
los documentos desde el momento de su produccion.

Organizacion y actualizacion de expedientes misionales ADR

Se prevé contratar mano de obra calificada en Gestién Documental para apoyar la organizacion
de las series documentales misionales generadas “Proyectos Productivos” por la Vicepresidencia
de Integracion Productiva y Vicepresidencia de Proyectos de la Agencia desde su creacion el 7
de diciembre de 2015 hasta diciembre de 2021 con 4 auxiliares.

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencion

PBX: (57) + (1) + 3830444 ® Elcampo
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia E
atencionalciudadano@adr.gov.co

es de todos




N ) -

(\#"‘% =\ 7 K Guia operativa para formulacion de
WP dgaccia dh Dessncla Buval proyectos de inversion

Cédigo: F-DER-009 Versién: 4 |  Pagina 35 de 53

Lo anterior, teniendo en cuenta que dentro de las funciones asignadas a la Direccion
Administrativa y Financiera de la Agencia en el articulo 29 numeral 20 del Decreto 2364 de 2015
se encuentra: “Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y en
todas las areas de la entidad. Esta documentacion tiene un aproximado de 100 metros lineales.”

El proceso de organizacion de archivos se desarrollara teniendo en cuenta los siguientes
parametros:

Limpieza Documental Basica: Es un proceso técnico que comprende el retiro en un nivel basico
de todo aquel material abrasivo y metalico que pueda impedir la manipulacion de las unidades
de conservacion (Carpetas).

Clasificacion: La documentacion se debe agrupar de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad, es decir por areas, funciones, series, sub-series.

Ordenacion: A nivel de ordenacion interna de las unidades documentales, la disposicion fisica
sera el orden en atencion a la secuencia de los tramites que produjeron la documentacion, sean
estos cronolégicos 0 numeéricos.

Se identificaran unidades documentales completas, sin desligar o disgregar el documento
principal de los secundarios u oficio remisorio de sus anexos, teniendo en cuenta que la
ordenacion de los anexos correspondera a la relacién del documento principal, en caso de que
lo tuviese.

Se dara la orientacion correcta a los folios, y los documentos impresos en sentido horizontal se
incorporaran con su margen superior al interior de la carpeta, alineados al vértice superior.

Se deben estandarizar los documentos de formato pequefio a tamano carta u oficio y se deben
copiar los documentos elaborados en papel quimico para asegurar su conservacion.

En caso de realizar perforacion sera estandarizada a tamano oficio.

Foliacion: Sobre la documentacion clasificada, ordenada, valorada y con la aplicacion de los
anteriores procesos técnicos archivisticos, se procedera a realizar la foliacion. La numeracion de
los folios se realiza en la esquina (margen o vértice) superior derecha de la cara recta (principal)
del folio, en el mismo sentido que se encuentra la escritura del texto en el documento (Horizontal -
Vertical) sobre un espacio en blanco, procurando no alterar membretes, sellos, textos o espacios
destinados para diligenciar informacion. En el caso de requerir anular una numeracion previa (de
origen) o si se presentaran errores en la foliacidon y no es posible borrarla, ésta se anulara con
una linea oblicua (/, \ ), evitando tachones.

Se hara uso de lapiz de mina negra y blanda, dado que permite corregir una foliacion mal
ejecutada y no altera la originalidad del documento. No se utilizaran niumeros con el suplemento
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A, B, C, o bis. Cada unidad documental tendra una sola foliacién continua consecutiva, es decir,
sin omitir ni repetir nUmeros.

No se deben foliar las pastas, ni las hojas guarda, cartulinas o folios totalmente en blanco.

Solo los elementos (hoja, cartulina, separador, etc.) que estén sueltos y totalmente en blanco, se
retiraran conforme a los lineamientos especificos expresados para tal fin.

Siempre que haya anexos impresos (mapas, cuadernillos, folletos, boletines, periddicos, revistas,
plegables, etc.) que hagan parte de una unidad documental, se numeraran como un solo folio. Si
se encuentra desagrupado (suelto) se le asignara a cada folio un niumero independiente.
Descripcién: Se realizara el recambio de las unidades de conservacién (carpetas cuatro aletas)
y almacenamiento (Cajas de archivo X-200) las cuales seran proporcionadas por la Agencia de
Desarrollo Rural.

Se realizara un proceso de descripciéon documental, teniendo en cuenta los aspectos relevantes
de las series, con el fin de optimizar el proceso de blusqueda y recuperacion de la informacién.
Para esto, se consignaran los datos en el Formato Unico de Inventario Documental (FUID) en
formato plano (Excel) del inventario documental de la informacion a intervenir a nivel de carpeta,
siguiendo el acuerdo 038 de 2002, con los siguientes campos de identificacion:

. Entidad productora

. Unidad administrativa

. Oficina productora

. Objeto

. Hoja N°

. N° de orden

. Caodigo

. Nombre de las series, sub-series o asuntos
. Fechas extremas

. Unidad de conservacion
. Numero de folios

. Soporte

. Frecuencia de consulta
. Notas

Se debe elaborar el listado de registro vigente en el aplicativo ISOLUCION para cada carpeta,
esto indica la descripcion de los tipos documentales de cada expediente.

Rotulacion: Todas las cajas y carpetas que sean intervenidas se identificaran a mano en el rétulo
pre impreso en cada una de ellas de acuerdo con la informacion requerida.
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Las unidades de conservacion (caratulas) deberan marcarse segun los siguientes datos:
Entidad Productora

Unidad Administrativa

Unidad Productora

Caodigo de la Unidad Productora
Caodigo Serie

Cdodigo Subserie

Descriptor

Fecha Inicial

Fecha Final

Folios

No. De Carpeta

No. De caja

Debido al recorte presupuestal para el 2021 fue necesario solicitar unicamente un profesional,
pero en realidad se requieren dos, un profesional se encarga de realizar los ajustes y actualizar
los instrumentos archivisticos, la actualizacién del registro de activos de informacién e indice de
informacion clasificada y reservada, soporte y capacitacion en la organizacion de archivos fisicos
de acuerdo a las TRD, coordinar y formalizar la recepcion de archivo del PAR INCODER,
programary llevar a cabo las transferencias primarias de y el segundo realiza el acompafamiento
de estudios previos respecto a lo técnico en la contratacién de bienes y servicios del proceso de
gestiéon documental.

Asi mismo, para el 2021 se solicitaron solo 3 auxiliares para la organizacién de archivo de gestion,
debido al recorte presupuestal; para la vigencia 2022 se estan solicitando 13 personas para
aumentar el apoyo dado a las dependencias, contemplar un mayor volumen de organizacion y
cumplir con los requerimientos normativos.

La mano de obra se requiere para continuar la intervencién y actualizacién de expedientes en las
mismas dependencias teniendo en cuenta que se trata de un archivo de gestién y en todo
momento se genera y recibe informacion. la relacion de recursos y dependencias se describe a
continuacion.
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Auxiliares Nivel Central

Dependencia y/o descripcion

Personal

Vicepresidencia de
Productiva

Integracion

VIP / Organizacion Proyectos
Productivos

Vicepresidencia de Proyectos

Oficina Juridica

Vicepresidencia de  Gestion

Contractual

Direccion de Talento Humano

Financiera

Total

13

Técnicos Unidades Técnicas Territoriales

Dependencia

Personal

Unidad Técnica Territorial Santa Marta

-_—

Unidad Técnica Territorial Cartagena

Unidad Técnica Territorial Monteria

Unidad Técnica Territorial Clcuta

Unidad Técnica Territorial Medellin

Unidad Técnica Territorial Manizales

Unidad Técnica Territorial Tunja

Unidad Técnica Territorial Ibagué

Unidad Técnica Territorial Popayan

Unidad Técnica Territorial Pasto

Unidad Técnica Territorial Neiva

Unidad Técnica Territorial Villavicencio

*Unidad Técnica Territorial Cundinamarca

BN Y VS N N L N R N N e N e N Y

Total

-
w
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Técnico Sede Central

Descripcion Cantidad

Consultas 1
Organizacion fisica — archivo de gestién 1
centralizado

Total 2
Profesional en Archivistica
Ubicacion Cantidad
Central 2
Total 2

Suministro de elementos de seguridad industrial y papeleria

Para la intervencion de los archivos es necesario el uso de algunos elementos de seguridad
como guantes de nitrilo o vinilo, por el contacto directo con los documentos que en ocasiones
pueden presentar algun grado de afectacion quimica: desgaste natural de la documentacion por
factores ambientales como humedad, temperatura, radiacion solar o mala calidad en el papel y
las tintas. Afectacion bioldgica o por insectos y roedores.

El otro elemento de proteccion personal para la intervencion de archivos son las cofias, gafas y
tapabocas que evitan el contacto del cabello, los ojos y la boca con el medio ambiente que
generalmente se encuentra con un alto porcentaje de material particulado por el debilitamiento y
pulverizacion del soporte papel. También es recomendable el uso de gel anti-bacterial al finalizar
cada jornada y el contacto con la documentacion.

Lo anterior en virtud del decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo, articulo 2.2.4.6.24 numeral 5 “Equipos y Elementos de
Proteccion Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso de dispositivos, accesorios y
vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de protegerlos contra posibles dafios a su
salud o su integridad fisica derivados de la exposicion a los peligros en el lugar de trabajo. El
empleador debera suministrar elementos y equipos de proteccion personal (EPP) que cumplan
con las disposiciones legales vigentes.
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Los EPP deben usarse de manera complementaria a las anteriores medidas de control y nunca
de manera aislada, y de acuerdo con la identificacion de peligros y evaluacion y valoraciéon de
los riesgos.” Paragrafo 1 “El empleador debe suministrar los equipos y elementos de proteccion
personal (EPP) sin ningtn costo para el trabajador e igualmente, debe desarrollar las acciones
necesarias para que sean utilizados por los trabajadores, para que estos conozcan el deber y la
forma correcta de utilizarlos y para que el mantenimiento o reemplazo de estos se haga de forma
tal, que se asegure su buen funcionamiento y recambio segun vida util para la proteccion de los
trabajadores.”

Por otra parte, es necesario la adquisicion de carpetas blancas 4 aletas hp neutro para la correcta
conservacion de la documentacion, ganchos legajadores plasticos para proteger el soporte papel
contra la posible oxidacion de este. Al igual es importante contar con los sticker para la impresion
del rétulo de la radicacién de entrada y las cintas de impresion térmica para las impresoras.

Cuadro - 2022

2. Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia

Componente Unlda.d 2 Valor Unitario Cantidad Meses Valor 2022

Medida
Mano de obra calificada - Auxiliar Numero $ 2.513.200 13 12 $ 392.059.200
Mano de obra calificada - Técnico Numero $ 2.958.000 15 12 $ 532.440.000
Mano de obra calificada - Profesional | Numero $ 4.202.400 2 12 $ 100.857.600
Servicios prestados a las empresas y
servicios de produccion. - Servicios Numero $ 25.000.000 1 12 $ 300.000.000
Postales
Servicios prestados a las empresas y .
servicios de produccion. - Fumigacién Numero $ 3.000.000 2 1 $ 6.000.000
Materiales - Suministro de elementos |\, o1 | §5000.000 1 1 $ 5.000.000
de seguridad industrial y papeleria

Total $ 1.336.356.800

Los costos y las cantidades descritos en el cuadro anterior 2022 corresponden a los insumos que
se requieren para llevar a cabo esta actividad: mano de obra calificada y no calificada, servicios
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prestados a las empresas y servicios de produccién y Materiales, suministro de elementos de
seguridad industrial y papeleria.

Cuadro costos horizonte

Actividad 1.2. 2019 2020 2021 2022 Costo total
Organizary

digitalizar los
archivos producidos | $1.227.218.784 | $1.166.302.000 | $742.358.942 | $1.336.356.800 | $4.472.236.526

por la Agencia

Actividad 1.3. - Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia al Sistema de
Gestiéon Documental

La migracién consiste en disponer toda la documentacion que se encuentra en formato digital en
el Sistema de Gestion Documental, con el fin de agruparla con base en los Cuadros de
Clasificacion y las Tablas de Retencion Documental y en concordancia con la siguiente
normatividad.

Decreto 1080 de 2015 CAPITULO VIl La Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Articulo 2.8.2.7.2 c) Vinculo archivistico, “Los documentos de archivo estan vinculados entre si,
por razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe
mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y
la estructura tanto del documento como de la agrupaciéon documental a la que pertenece (serie,
sub-serie o expediente).”

Por consiguiente, es necesario que la documentacion digitalizada sea migrada al Sistema de
Gestién Documental basados en CCD y TRD.

Guia Pautas para la utilizacién de la digitalizacién capitulo 4 almacenamiento de imagenes
ORFEOQ, tal como se enuncia en uno de los apartes de esta guia, es importante que en un
proceso de digitalizacion se contemple la migracion y el medio de almacenamiento mas
adecuado para brindar la mayor garantia posible al momento de recuperar las imagenes; en
cuanto a esto, la Agencia de Desarrollo Rural cuenta con el Sistema de Gestién Documental
ORFEO que basa su funcionalidad en los Cuadros de Clasificacion y Tablas de Retencion
Documental.

Requisitos minimos de digitalizacién, aparte almacenamiento, “El proveedor debe cargar las
imagenes digitales y los metadatos con la informacion referencial en el software o repositorio que
tiene la entidad compradora o en el hosting contratado o en el servicio de custodia de medios,
esto dltimo para la copia de conservacion.” Lo anterior significa, que un proceso de digitalizacion
en si solo no tiene sentido si no estd acompafiado de la indexacion (Metadatos) y

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
Linea de Atencion
PBX: (57) + (1) + 3830444 ® Elcampo

= CERGE]
www.adr.gov.co - @ADR_Colombia SaERiacoy
atencionalciudadano@adr.gov.co




ﬁ AD R Guia operativa para formulacion de

Agencia de Desarrollo Rural p royectos d e i nvers i 6 n

iCosechando progreso!

Codigo: F-DER-009 Version: 4 | Pagina 42 de 53

almacenamiento técnico (Migracién) que garantice su recuperacion, para ello la Agencia de
Desarrollo Rural cuenta con el Sistema ORFEO.

Esta actividad se asumira en la actividad 4 dentro de las obligaciones contractuales de los
soportes funcionales previstos para el fortalecimiento de la mesa de ayuda del sistema.

Cuadro — 2022

3. Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia al Sistema de Gestion Documental

Unidad de

. Valor Unitario Cantidad Meses Valor 2022
Medida

Componente

Mano de obra calificada - Numero $0 0 0 $0

Cuadro costos horizonte

Actividad 1.3. Migrar los 2019 2020 2021 2022 Costo total
archivos recibidos y
producidos por la Agencia
al Sistema de Gestion $0,00 $0,00 $0,00 $0,00 $0

Documental

Actividad 1.4. - Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestion Documental

Para la vigencia 2022 se mantendra el alquiler de equipos periféricos, esto ayudara a que el
aplicativo de Gestién Documental que se implemento en el aio uno (2019) se mantenga en uso
y no se pierda el esfuerzo de la entidad en la implementacion de este aplicativo en las unidades
Técnicas Territoriales.

Equipos tecnolégicos

Para el correcto funcionamiento de ORFEO en las 13 Unidades técnicas territoriales se requiere:
computador, escaner de rendimiento 6ptimo, impresora térmica, sticker y cintas de impresion
térmicas; esto para la conversién de la documentacién analoga (Fisica) a formato digital (PDF)
tanto para la que recibe la ADR en cada unidad de correspondencia como para la que produce.

Esto de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 060 de 2001, “por el cual se establecen
pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas”, Articulo quinto: “Al comenzar cada afio, se iniciara la
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radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o
automatizados.” Articulo séptimo “Comunicaciones internas: Para las comunicaciones internas
de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan
realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cédigos de las dependencias, la
numeracion consecutiva y sistemas que permitan la consulta oportunamente, ya sean éstos,
manuales o automatizados.” Articulo octavo: “Control de comunicaciones oficiales: Las unidades
de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que
permitan certificar la recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y
dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.”

i REQUERIMIENTO MiNIMO
CODIGO DEPENDENCIA DE HARDWARE PARA OR-

N° FEO PARA CADA UTT
3500 Unidades Técnicas Territoriales
1 3501 Unidad Técnica Territorial Santa Marta
2 3502 Unidad Técnica Territorial Cartagena
3 3503 Unidad Técnica Territorial Monteria
4 3504 Unidad Técnica Territorial Clucuta
5 3505 Unidad Técnica Territorial Medellin
* 1 computador
6 3506 Unidad Técnica Territorial Manizales * 1 Escaner
7 3507 | Unidad Técnica Territorial Tunja * 1 Impresora térmica
- — — - * Sticker y cintas de impre-
8 3508 Unidad Técnica Territorial Ibagué sién térmica

9 3509 Unidad Técnica Territorial Popayan

10 3510 Unidad Técnica Territorial Pasto

11 3511 Unidad Técnica Territorial Neiva

12 3512 Unidad Técnica Territorial Villavicencio
13 3513 Unidad Técnica Territorial Bogota

REQUERIMIENTO MINIMO DE
HARDWARE - ORFEO

* 5 computadores

* 2 Escéner

* 1 fotocopiadora

* 2 Impresora térmica

* Sticker y cintas de impresion tér-
mica

DEPENDENCIA

Unidad de Corres-
pondencia Sede
Central
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Para la vigencia 2022 se aumenta el costo con respecto al afio anterior, debido al
proyeccion del 3%.

Capacitaciones

Se estima que se realice una capacitacién por semestre, esto en congruencia con el Plan
Institucional de Archivos — PINAR - Programa de Gestién Documental — PGD — y Plan de
Capacitaciones de la Direccion de Talento Humano y la entrada en produccién del sistema
ORFEO en las Unidades técnicas Territoriales (Acompafamiento en cada UTT).

Por lo anterior, las capacitaciones se realizan a los encargados de la Unidad de Correspondencia
en las Unidades Técnicas Territoriales y se realizan en la sede central de manera presencial,
quiere decir que 12 personas de las ciudades de Santa Marta, Cartagena, Monteria, Cucuta,
Medellin, Manizales, Ibagué, Popayan, Pasto, Neiva y Villavicencio se desplazan a la ciudad de
Bogota por cinco dias para recibir informacion del procedimiento de “Radicacion de
Comunicaciones Oficiales”, “Organizacién de Archivo” y “Seguimiento de PQRSD’;
adicionalmente se hace una explicacion de las funcionalidades y usabilidad del Sistema de
Gestion Documental orfeo.

En este mismo sentido, en el segundo semestre del aiio dos colaboradores del Proceso de
Gestién Documental se dirigen a cada una de las UTT por dos dias para capacitar a funcionarios
y contratistas en el proceso de Gestion Documental, tratandose temas como: elaboracién y
radicacion de comunicaciones oficiales, organizacion de archivo fisico y digital, usabilidad de
orfeo y seguimiento de PQRSD desde la perspectiva de Gestion Documental.

Por consiguiente, la normatividad que sustenta las capacitaciones es la que se relaciona a
continuacion:

Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos, ARTICULO 18. “Capacitacion para los
funcionarios de archivo. Las entidades tienen la obligaciéon de capacitar y actualizar a los
funcionarios de archivo, en programas y areas relacionadas con su labor.”

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, TITULO Il PATRIMONIO ARCHIVISTICO, CAPITULO | El Sistema Nacional de Archivos,
articulo 2.8.2.1.6 “Numeral 10. Promover la formacién y capacitacion del personal vinculado a los
archivos en los diferentes niveles y éreas de trabajo.” TITULO || PATRIMONIO ARCHIVISTICO,
CAPITULO V Gestion de Documentos articulo 2.8.2.5.14 “Plan de Capacitacién. Las entidades
publicas y las privadas que cumplan funciones publicas deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los
funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.”
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Continuidad implementacién de la mesa de ayuda

La continuidad de la implementacién de la mesa esta dada en dos componentes, uno funcional
y otro técnico, que soportan la parametrizacién y usabilidad de Orfeo en toda la entidad, el control
de calidad y la organizacién de la informacion recibida y producida que se encuentra en el sistema
a manera de copia y que requiere ser tipificada, gestionada, clasificada, incluida y archivada
conforme a las Tablas de Retencion Documental y a los lineamientos normativos establecidos
para la organizacion de los documentos electrénicos contenidos en el decreto 1080 de 2015.

Por consiguiente, es necesario que cada afio se realicen las mismas actividades al tratarse de la
informacion que recibe y genera la entidad a través de la radicaciéon de comunicaciones oficiales
y de su administracién en orfeo. Por lo anterior se requiere un soporte funcional, un técnico
organizacién digital, tres auxiliares de organizacién de informacion digital bajo la siguiente
normatividad:

El Acuerdo 60 de 2001 suscrito por el Archivo General de la Nacion establece:

ARTICULO PRIMERO: Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las
unidades de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones
publicas, cumplir con los programas de gestion documental, para la produccién, recepcion,
distribucién, seguimiento, conservacion y consulta de los documentos.

ARTICULO TERCERO: Unidades de Correspondencia: Las entidades deberan establecer de
acuerdo con su estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y
normalizada, los servicios de recepcién, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal
manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental
y los programas de conservacion, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos
de gestion, centrales e historicos.

Cuando existan regionales, deberan contar con unidades de correspondencia en cada una de
sus sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la entidad determinara conforme
a sus necesidades, si centralizan en una de ellas la recepcion de las comunicaciones oficiales, o
si en cada sede, habra unidad de correspondencia. En todo caso, se debe propender por el
control y normalizacién unificado en cada entidad.

Las Unidades de correspondencia, deberan contar con personal suficiente y debidamente
capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el
tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y
externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas
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por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los principios que rigen la
administracién publica.

ARTICULO CUARTO: Firmas responsables: Toda entidad debe establecer en los manuales de
procedimientos los cargos de los funcionarios autorizados para firmar la documentacion con
destino interno y externo que genere la institucion. Las unidades de correspondencia velaran por
el estricto cumplimiento de estas disposiciones, radicando solamente los documentos que
cumplan con lo establecido.

ARTICULO QUINTO: Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales: Los
procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de
la actuacion administrativa, razén por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni
habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en
estricto orden de recepcién de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada.
Al comenzar cada ano, se iniciara la radicacién consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas
manuales, mecanicos o automatizados.

ARTICULO NOVENO: Conservacién documental: Las entidades son responsables por la
adecuada conservacion de su documentacion, para ello deben incluir en sus programas de
gestidon documental y en sus manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de
los documentos desde el momento de su produccion.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades
que dispongan de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentaran su utilizacién y
asignaran responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso,
las unidades de correspondencia tendran el control de estos, garantizando el seguimiento de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.

Cuadro — 2022
4. Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestion Documental

Componente Unlda.d de Valor Unitario Cantidad Meses Valor 2022
Medida
Maquinaria y Equipo - Arriendo de |\, o0 | ¢ 1.747.320 14 12 | $293.549.753
equipos periféricos
Servicios prestados a las empresas
y servicios de produccion. - Tique- Numero $ 25.000.000 1 1 $ 25.000.000
tes
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Mano de obra calificada - Viaticos Numero $ 25.000.000 1 1 $ 25.000.000
2"::”0 de Obra Calificada - Profesio- | \,ero | §7.039.020 1 12 | $84.468.240
Mano de Obra Calificada - Técnico Numero $ 3.046.740 1 12 $ 36.560.880
Mano de Obra Calificada - Auxiliar Numero $ 2.513.200 3 12 $ 90.475.200
Total $ 555.054.073

*Con el proposito de mantener los valores asignados a esta actividad sin modificar, se utilizaron los decimales (1.747.319,95910476)
para calcular la cantidad de mano de obra y de equipos a pesar de corresponder a un numero entero.

Los costos y las cantidades descritos en el cuadro anterior 2022 corresponden a los insumos que
se requieren para llevar a cabo esta actividad, maquinaria y equipo, servicios prestados a las
empresas y servicios de produccion y mano de obra calificada.

Cuadro costos horizonte
Actividad 1.4. Administrar 2019
y actualizar el aplicativo
del Sistema de Gestion
Documental

2020 2021 2022 Costo total

$226.118.306 $361.943.388 | $457.379.440 | $555.054.073 | $1.600.495.207

Actividad 1.5. - Implementar el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC

Es necesario que la Agencia de Desarrollo Rural garantice la correcta conservacion del archivo
recibido del extinto INCODER y aquellos que produce en desarrollo de sus funciones en cada
afo, por consiguiente, desde el 2018 hasta el 2021 se ha contemplado contar con un espacio en
calidad de arriendo en cumplimiento de los lineamientos técnicos dados por el AGN:

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, ARTICULO 46. “Conservacién de documentos.
Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar un sistema integrado de
conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.”

Acuerdo 048 del 2000, Archivo General de la Naciéon “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del
capitulo 7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”,

Acuerdo 049 del 2000, Archivo General de la Nacién "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo 7° de conservacion documentos el reglamento general de archivos sobre "condiciones
de edificios y locales destinados a archivos”.
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Acuerdo 08 de 2014, Archivo General de la Nacion, “Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcioén archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la Ley 594
de 2000

ARTICULO 1°. Las Entidades del Estado en sus diferentes niveles: nacional, departamental,
distrital, municipal, de las entidades territoriales indigenas, y demas entidades territoriales que
se creen por Ley, asi como las entidades privadas que cumplen funciones publicas, y demas
organismos regulados por la Ley 594 de 2000, podran contratar con personas naturales o
juridicas los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de
archivo, y cualquier otro servicio derivado de la normatividad archivistica nacional, dando
cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo asi como a los demas requisitos y
condiciones que establezca el Archivo General de la Nacion, con las excepciones establecidas
en el articulo 13° del Decreto 1515 de 2013 y demas normas que la modifiquen, adicionen o
sustituyan.

Cuadro - 2022

5. Implementar el Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Componente Unlda.d de Valor Unitario Cantidad Meses Valor 2022
Medida
Servicios prestados a las empresas | o0 | 8 26.522.500 1 12 | $318.270.000
y servicios de produccién. - Custodia
Total $ 318.270.000

Los costos y las cantidades descritos en el cuadro anterior 2022 corresponde al insumo servicios
prestados a las empresas y servicios de produccion, que se requiere para llevar a cabo para la
custodia de los archivos de la Agencia.

Cuadro costos horizonte

Actividad 1.5. Implementar 2019 2020 2021 2022 Costo total
el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC $324.000.000 | $280.593.750 | $314.150.000 | $318.270.000 | $1.237.013.750
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Nota: El aumento de la solicitud presupuestal entre la vigencia 2021 y 2022 pas6 de
$1.610.896.842 a $2.325.040.873 equivalente a un 44.33% se debe primero, al recorte que hubo
para el primer afio dejando a un lado actividades necesarias para el cumplimiento del objetivo
del proyecto de inversion “Fortalecer la implementacion del programa de gestion
documental en la entidad”, y segundo, por la proyeccién de aumento para la vigencia 2022 del

3%.

10. Riesgos.

Sanciones de | Procedimiento de
: Fallas u omision del |tipo organizacion de archivo
PROPOSITO Legal procedimiento. administrativo, |y formatos de control
fiscal y penal. asociados
COMPONENTE Deficiencia en el Int e P dimient d
(Servicios de - . control en el ingreso nierrupcion en | Frocedimiento ae
Gestion Administrativo de personal al archivo la misionalidad | organizacion de archivo
documental) cenEt)raIy de gestion. de la entidad. y formatos de control
Pérdida de
ACTIVIDAD Alteracién, perdida o |nformacion .
; . . critica Instructivo de control de
(Organizar y dafio intencionado de e .

e . e . .| afectacion en la | consulta y préstamo de
digitalizar los | Legal la informacién recibida imagen documentos v formatos
archivos recibidos por la entidad para insti?ucional de control y
del INCODER) favorecer a un tercero .

sanciones
legales.
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11. Cronograma.

Con esta actualizacion de redistribucion de recursos no se ve afectado el cronograma.

Actividad 1.1. Organizar y digitalizar los archivos
recibidos del INCODER

$ 115.360.000

Actividad 1.2. Organizar y digitalizar los archivos
producidos por la Agencia

$ 1.336.356.800

Actividad 1.3. Migrar los archivos recibidos y pro-
ducidos por la Agencia al Sistema de Gestion Do-
cumental

$0

Actividad 1.4. Administrar y actualizar el aplicativo
del Sistema de Gestion Documental

$ 555.054.073

Actividad 1.5. Implementar el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC

$318.270.000

Actividad 1.1. Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCO-

$2.827.909.243

DER
Actividad 1.2. Organizar y digitalizar los archivos producidos por la $4.472.236.526
Agencia o
Servicios de Gestion | Actividad 1.3. Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia $0
documental al Sistema de Gestién Documental
Actividad 1.4. Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Ges- $1.600.495.207

tion Documental

Actividad 1.5. Implementar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC $1.237.013.750

12. Beneficios.

El beneficio mas importante, es que la agencia tendra el archivo que recibié del extinto INCODER
en condiciones adecuadas para poder dar respuesta a requerimientos, en especial aquellos
emitidos por los entes de control. Asi mismo, se implementara el Servicio de Gestion Documental
en la Entidad, que le permitira a la Agencia contar con un archivo organizado y digitalizado,

Calle 43 # 57 - 41 CAN Bogota, Colombia
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www.adr.gov.co - @ADR_Colombia
atencionalciudadano@adr.gov.co

st El campo i
ﬁ es de todos Miragrctitie




Agencia de Desarrollo Rural
iCosechando progreso!

Guia operativa para formulacion de
proyectos de inversion

Codigo: F-DER-009

Version: 4

| Pagina 52 de 53

convirtiéndolo en una fuente de informacion importante para la gestion de la entidad y al mismo
tiempo, manteniendo la memoria historica de la entidad.

. ., . Bien
Tipo Descripcion Medio producido RPC
Oportunidad de consulta de la
- informacion historica y .
Beneficios producida para beneficios de Ia Porcentaje Otros 0,8000
Entidad
13. Metas e indicadores.
Tabla. Indicadores de gestion.
Unidad | Meta ¢Asociado
Nombre de Medios de aun
medida 2019 2020 2021 2022 Total verificacion | indicador
PND?
Contratos
suscritos Unidad | 25 40 20 25 115 Secop Iyl No
Folios De
Documentos
De ~ArChVO | \jidad | 0 | 2095.800 443.922 56.000 | 2.595.722 | Informe de No
Digitalizados supervision
Y/o
Microfilmados
Tabla. Indicadores de producto.
Meta .
. - - ¢Asociado
Nombre Uncli:ad (,Asao:‘::"ado Medios de aun
f 2019 2020 2021 | 2022 | . .. Total | verificaciéon | indicador
medida indicador PND?
PND? ’
Servicios A través de
de Gestion . los
documental unidad N/A N/A N/A 1 No 1 indicadores No
de gestion
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El indicador de producto tiene como meta un (1) servicio de gestién documental, al final del
horizonte del proyecto. Esta meta, se ve reflejada solamente al final del horizonte del proyecto,
debido a que, al finalizar el proyecto, se debe contar con un (1) servicio de gestién documental
implementado, por tanto, en los afos 1, 2 y 3 no se evidencia una meta.

14. Fuentes de financiacion.

Recursos de la Nacién

Costos Fuentes Fuentes Totales

Costos vigencia 2022: $2.325.040.873 | Fuente 1 — Nacion: $2.325.040.873 Costo vigencia: $2.325.040.873

Aunque la Agencia de Desarrollo Rural por su naturaleza y de conformidad con la Ley, tiene
recursos propios, estos se destinan para lo correspondiente a Distritos de Adecuacion de Tierras.

Por otro lado, no se tienen contemplado otro tipo de recursos como de cooperacién internacional
o de otro tipo para el desarrollo del proyecto, por esto, solo se contemplan los recursos de la
Nacién, que son asignados a la entidad mediante el Decreto de liquidacién de presupuesto anual.

re
e b o, 4/7’..4—-—-""“

Nombre: Cesar Augusto Castano Jaramillo
Cargo: Secretario General

Gerente — Formulador

Correo electronico: cesar.castano@adr.gov.co

Nombre: John Edison Montafiez Rey

Cargo: Gestor codigo T1 grado 09 Secretario General
Apoyo a la formulacién

Correo electronico: john.montanez@adr.gov.co
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