PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

Agencia de
Desarrollo
Rural

Bogota D.C., Septiembre 2023



COLOMBIA

POTENCIA DE LA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL cédigo DE-DOC-002
VIDA y
Version 03
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
Péagina 2 de 49
Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada O Clasificada O
TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION ....c.uiiiiiitieteitet ettt ettt ettt et ettt et e et et et e st et e s b e et e b e sseae et e st e s enseseetestesessensareenens 4
1  ASPECTOS GENERALES.........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee ettt 4
1.1 AL CANCE ..ottt 1 E R EE R E R E R R E R s R R n e nnnes 4
1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO .....cuviuiiteiieeieeeeete ettt ave e 5
1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD .....ouuiiiiiiiiiiiiiiie e 5
1.4 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL........cccovevevrnane, 18
PLANEACION DOCUMENTAL ....oovtitititieiteteete ettt ettt ettt saebesteste st essasastestessessareareanes 19
2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL ....cvivetieteeteeteetee et te ettt te et vesteeaesesaevesvesaeseseasesae s 20
2.3 GESTION Y TRAMITE ...ootiiitiiteite ettt ettt ettt ettt sa et et et tesareeae e 22
2.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL ....cuviuiiteeteeteeteee ettt ettt ettt te et seevesteeae s neareeae s 22
2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES .....oitiiiiiiiiiiie e 23
2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS .....ooviiiiiiiieiiiciisiee st 24
2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO ......c.ocuiiuiieieeeeteeeete ettt ettt 25
2.8 VALORACION DOCUMENTAL ....ooviiitiete ettt ettt te et ena e teeae s e aae e e 25

2 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ................... 26
3 PROGRAMAS ESPECIFICOS......c.ccuiiiiieeeie ettt ettt sttt et s s re e 27
4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS........ 28
4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.......coi i 30
4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.......ccccoviveieieceeieeeeevee, 32
4.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES ... 34
4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION. .....c.cciiiiieieeeteeteeeeeeeee e, 35
4.6 PROGRAMA DE REPROGRAFIA ...ttt ettt 37
4.7 PROGRAMA DE AUDITORIAY CONTROL ....cuoouiiieiieieeeeete e, 39
ARMONIZACION PGD ...ttt ettt ettt et te et et et e e teeteeaeese s eneere e, 40
DOCUMENTOS ASOCIADOS ...ttt e e e e e e e e e e e rnnnn s 48
CONTROL DE CAMBIOS ... ettt e et e e e e e n e e e e e e e e nnnnn s 48

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.



COLOMBIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL codigo DE-DOC-002

VIDA

Version 03
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)
Pagina 3de 49
Clasificacion de la Informacién: Publica XI Reservada O Clasificada O
INDICE DE TABLAS
Tabla 1 Ficha Proyecto de iNVErsion 2023 ..........oouuiiiiiii e e e e et a e e e e e e e e eaaaaa s 9
Tabla 2 ReqUISItOS ECONOIMICOS .......uuiiiiiiiiiiiiiiiee e e ettt e e e e e e e e bbbt e e e e e e e e e st r e e e e e e e e e s annbbeeeeeaeeas 9
Tabla 3 Ficha Proyecto de inVersion 2024 -2027 .......cccoeeeiieeeiiieee e eeteee e e e et e e e e e eaanaas 10
Tabla 4 RequISItOS ECONOIMICOS .......ccuuiiiiiiieeeeieieitiee e e e e e e et a e e e e e e e e et it e aaeeaaeesasstaa s e eeaeeeearranas 11
Tabla 5 Articulacion Areas de 1a ADR.......cccoo oo 13
Tabla 6 Alineacion de TI CON I0S PrOCESOS.........cuuuiiiiie it eee et e e et e e e e e e e e e e e e e e e eereraas 14
Tabla 7 Definicion de requisitos de acuerdo a su clasificacion............cccceeeeeeeiei e, 19
Tabla 8 Plan de Trabajo - Produccidn DOCUMENTAl ............uuviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 19
Tabla 9 Plan de Trabajo - Produccion DOCUMENTA ..............couiiiiiiii e e 21
Tabla 10 Plan de Trabajo - GeStON Y TIAMILE ........ccceiiiiiiiiiiiiiee et a s 22
Tabla 11 Plan de Trabajo - Organizacidn Documental .............ceoeiiiiiiiiiiiiiiiiie e 23
Tabla 12 Plan de Trabajo - Transferencias DOCUMENLAIES..........ccooeieeeieieeeeee e 24
Tabla 13 Plan de Trabajo - DISPOSICION fINAl ..........coooiiiiiiiii e 24
Tabla 14 Plan de Trabajo — Preservacion a Largo Plazo..........cccooeeiiiiiiiiiiiiii i 25
Tabla 15 Plan de Trabajo - ValoraCiOn ..............uuiiiiiiiiiiiiiie ettt e 26
Tabla 16 Cronograma Programa de Formas y Formularios Electronicos ............ccccccvveeeeeeeeeeveiiiinnnnnn. 29
Tabla 17 Cronograma Programa de Documentos Vitales 0 Esenciales ............cccccccvvveeeeieceenieiiiinnnnnn. 31
Tabla 18 Cronograma Programa de Documentos ESPECIAlES .........cccvvveeiiviiiiiiieeeiieeieee e ee e 35
Tabla 19 Cronograma Plan de CapacitaCiOn.............coeiiieiiiiiiiiiiiii e e e 37
Tabla 20 Cronograma Programa de Reprografia...........ccuuveeieiiiiiiiiiiiiiieee e 38
Tabla 21 Cronograma Programa de Auditoria y CONtrol............ccoeiieiiiiiiiiiiiiie e 39
Tabla 22 Armonizacién PGD con planes, Programa y Proyectos...........ccceeeeeiiieeiiiiiiiiiiiee e, 40
INDICE DE ILUSTRACIONES
llustracion 1 Procesos de Gestion DOCUMENTAL ..........ccoeririririririnieirieeseesie e 18
llustracion 2 Fases de implementaciOn PGD ..........ccoviiiieiieieieeeesese ettt aesesneeneas 27

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.



COLOMBIA PROCESO: GESTION DOCUMENTAL codigo DE-DOC-002

VIDA

Version 03
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Péagina 4 de 49

Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada [ Clasificada O

INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Rural ADR, es consciente del papel fundamental que desempeiian los
documentos que se reciben y producen como fuente de informacién, de transparencia y de evidencia
en el desarrollo de la misionalidad, en cumplimiento con lo establecido en el articulo 21 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000 (Ley General de Archivos) que define “las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestiéon de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicaciéon deberan observarse los principios y procesos archivisticos”; el Decreto
2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015 Capitulo V) y el articulo 15 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 1712 de 2014

Esta version del Programa de Gestion Documental - PGD toma como referencia las necesidades
identificadas en el Diagnostico Integral de Archivos desarrollado durante la vigencia 2022,
contemplando su implementacion durante el periodo de 2023 — 2026 a través de las actividades que
deben ser desarrolladas para cada uno de los procesos de gestion documental, asi como parte de los
programas especiales que propenden por mejorar las condiciones de los documentos en sus distintos
soportes.

Para la entidad contar con este instrumento es de vital importancia, puesto que, permite fortalecer la
gestion documental formulando los lineamientos y procedimientos necesarios para la produccion,
distribucién, organizacién, consulta y conservacion de los documentos, facilitando su conservacion y
preservacion a lo largo de su ciclo vital.

Como parte de las actividades a desarrollar se encuentran fortalecer el proceso de gestiéon documental
a partir de la actualizacion de la politica de gestion documental con inclusién de lineamientos para la
produccion, gestion y tramite de documentos electrénicos, lineamientos para los distintos procesos de
gestion documental, asi como poder definir una hoja de ruta para establecer en la Agencia un Modelo
de Gestion Documental con enfoque a expediente y documento electrénico de archivo que cumpla con
los requisitos emitidos por el Archivo General de la Nacién y el Ministerio de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones - MINTIC.

1 ASPECTOS GENERALES

1.1 ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, es el instrumento
archivistico que formula y documenta las acciones a corto, mediano y largo plazo de los procesos
archivisticos armonizados con los objetivos definidos en el Plan Institucional de Archivos — PINAR 2023
-2026, Plan Nacional de Desarrollo, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG, asi como con
el proyecto de inversion para el fortalecimiento de la gestion documental con que cuenta la Entidad.

Este programa contempla lineamientos para las distintas fases de archivo desarrollando los ocho (8)
procesos de gestion documental: planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion, preservacion y valoracion documental, asi como acciones enmarcadas en
los programas especificos (normalizacion de formas y formularios electronicos, documentos vitales o
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esenciales, gestion de documentos electrénicos, archivos descentralizados, reprografia, documentos
especiales, plan institucional de capacitacion y auditoria y control), con el fin de facilitar el acceso a la
informacion y la eficiencia administrativa.

De igual manera, las actividades planteadas se enfocan hacia los documentos fisicos (anal6gicos), asi
como en la transicién de este al soporte electronico teniendo en cuenta tanto los documentos digitales
almacenados o los nativos electrénicos que se estan produciendo, con el fin de poder conformar
expedientes hibridos o electronicos de archivo de acuerdo a la necesidad de la Agencia.

El PGD aplica para los archivos de gestion de cada una de las dependencias de la Agencia de
Desarrollo Rural, tanto en la sede principal como en las Unidades Técnicas Territoriales, asi como en
el Archivo Central.

1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este documento esta dirigido a funcionarios, contratistas y/o colaboradores de la Agencia de Desarrollo
Rural ADR, que producen, reciben, gestionan y custodian los documentos y deben ser participes de las
estrategias e iniciativas que contribuyan con la adecuada gestién y conservaciéon de la memoria
institucional. Asi mismo, ciudadanos en general y grupos especifico

s relacionados con la misionalidad de la entidad campesinos, productores, asociaciones a los cuales
se les debe facilitar el acceso a la informacion de forma &gil y oportuna.

También a los entes de control u otros organismos en el gjercicio de sus funciones.

1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

Para desarrollar e implementar el Programa de Gestion Documental de la Agencia se describen a
continuacion los siguientes requerimientos:

1.3.1 Normativos

El proceso de Gestion Documental de la Agencia se regula por las normas colombianas en materia
archivistica expedidas por el Archivo General de la Nacion como ente rector, las exigencias en cuanto
a la transparencia y atencion ciudadano, reglamentacién del MINTIC, estandares nacionales y buenas
practicas que promueven la conservacion de los documentos, la participacion ciudadana y acceso, asi
como, la seguridad de la informacion. A continuacion, se describen algunas de estas:

e Constitucién Politica de Colombia. Articulos 15, 20, 27, 74y 112.

o Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones. Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas
digitales.

e Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.
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e Ley 1437 de 2011. Codigo contencioso y de lo administrativo. Ley Anti tramites

e Ley 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

e Ley1712de 2014. Por medio de la cual se creala Ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1755 de 2015. Derecho de Peticion.

e Ley 2052 de 2020. Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o
administrativas, en relacién con la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones

e Decreto 2620 de 1993. Por el cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios
técnicos adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

e Decreto 2150 de 1995. Articulos 1,11 y 32 Supresion de autenticacion de documentos originales
y uso de sellos, ventanilla Unica.

e Decreto 254 de 2000. Por el cual se expide el régimen para la liquidacién de las entidades
publicas de orden nacional. Art. 36 y Art. 39.

e Decreto Ley 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre firma electronica y se dictan otras disposiciones.

o Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos, se establece
la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del estado.

e Decreto 1078 de 2015, para reglamentar los articulos 3, 5 y 6 de la Ley 2052 de 2020,
estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacién vy
automatizacion de tramites y su realizacién en linea.

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

e Decreto 088 de 2022. Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Acuerdo 007 de 1994. Archivo General de la Nacion. Por el cual se adopta y se expide el
Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 047 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
capitulo V "Acceso a los documentos de archivo”, del AGN del Reglamento general de archivos
sobre "Restricciones por razones de conservacion".

e Acuerdo 048 de 2000. Archivo General de la Nacion. 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.

e Acuerdo 049 de 2000. Archivo General de la Nacion. 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.

e Acuerdo 056 de 2000. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 45,
"Requisitos para la Consulta" del capitulo V, "Acceso a los documentos de archivo", del
Reglamento General de Archivos.
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Acuerdo 060 de 2001. Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen pautas para la
administracién de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 038 de 2002. Archivo General de la Nacion. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de
la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 041 de 2002. Archivo General de la Nacién. Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002. Archivo General de la Nacién. Por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos (594 de 2000).

Acuerdo 005 de 2013. Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacidn, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 02 de 2014. Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 06 de 2014. Archivo General de la Nacion. Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 07 de 2014. Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014. Archivo General de la Nacioén. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demés procesos
de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1°y 3° de la
Ley 594 de 2000.

Acuerdo 04 de 2019. Archivo General de la Nacion. Por el cual se reglamenta el procedimiento
para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacién, publicaciéon e
inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y Tablas de Valoracion.

Acuerdo 02 de 2021. Archivo General de la Nacién. Por el cual se imparten directrices frente a
la prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000.

Circular 07 de 2002 Archivo General de la Nacion. Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 01 de 2003 Archivo General de la Nacion. Organizacion y Conservacion de los
documentos de archivo.

Circular 004 de 2003 Archivo General de la Nacion. Organizacion de historias laborales.
Circular 01 de 2004 Archivo General de la Nacion. Inventario de documentos a eliminar.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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Resolucion 199 de 2023. “Por lo cual se actualiza el Comité Institucional de Gestién y
Desempenio y se dictan otras disposiciones”.

NTC-ISO 30300:2013 Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Fundamentos y vocabulario.

GTC-ISO-TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
electronicos.

NTC-5985:2013 Informacion y documentacion. Directrices de implementacién para
digitalizacion de documentos.

GTC-ISO-TR 15801:2014. Gestion de Documentos. Informacion almacenada electrénica
mente. Recomendaciones para la Integridad y la Fiabilidad.

NTC-ISO 13008:2014 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales.

NTC-1ISO 14641-1: 2014 Archivado electrénico. Parte 1: especificaciones relacionadas con el
disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de informacion
electronica.

NTC-6104:2015 Materiales para registro de imagenes. Discos O6pticos. Préacticas de
almacenamiento.

NTC-ISO-TR 18128:2016 Informacién y Documentacion. Evaluacion del riesgo en Procesos y
Sistemas de Registros.

NTC-ISO-TR 17797:2016 Archivo electrénico. Seleccion de Medios de Almacenamiento Digital
para preservacion a largo plazo.

NTC-ISO 15489:2017 Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios.

NTC-ISO 23081-1:2018 Informacion y documentacion. Procesos para la gestion de registros.
Metadatos para los registros. Parte 1. Principios.

NTC-ISO 17068:2018 Informacion y documentacion. Repositorio de Confianza de Terceros para
Registros Digitales.

NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de Datos Espaciales y de Transferencia de Informacion.
Sistema de Informacién de Archivo Abierto (OAIS). Modelo de Referencia.

NTC-ISO 30301:2019 Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos.

NTC-1SO 19005-1:2020 Formato de archivo de documento electrénico para preservacion a largo
plazo. Parte 1. Uso del PDF.

De igual forma, como parte de los requerimientos normativos necesarios también se tienen en cuenta
las disposiciones del sector y normativa interna de la Agencia de Desarrollo Rural.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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1.3.2 Econdmicos

Para el desarrollo de la Gestion Documental de la Agencia se cuenta con un proyecto de inversion, el
cual fue actualizado para la vigencia 2023 segun la siguiente ficha:

Programa

Subprograma
Proyecto

Cédigo BPIN

Objetivo del Proyecto

Horizonte

Tabla 1 Ficha Proyecto de inversion 2023

1799 - Fortalecimiento de la Gestion y Direccién del Sector

Agropecuario.

1100- Intersubsectorial Agropecuario
Administracién Integral de la Gestibon Documental de la
Agencia de Desarrollo Rural Nacional

2018011000131

Mejorar la Gestion Documental de la Entidad.

2019 - 2023

Fuente: Elaboracion propia

El proyecto de inversion descrito, contempla las siguientes actividades:

- Organizar y digitalizar los archivos recibidos del INCODER

- Organizar y digitalizar los archivos producidos por la Agencia

- Migrar los archivos recibidos y producidos por la Agencia

- Administrar y actualizar el aplicativo del Sistema de Gestibn Documental
- Implementar el Sistema Integrado de Conservacién — SIC

La apropiacion presupuestal establecida para la vigencia 2023 fue por valor de:
$2.270.697.240,00 distribuido por actividades asi:
Tabla 2 Requisitos econémicos
Actividad 1.1. Organizar y
digitalizar los  archivos 0

Fortalecer la
implementacion
del Sistema de

Gestion
Documental en
la Agencia de
Desarrollo Rural
- ADR

Servicios
de Gestién
documental

Unidad

Sistema de
Gestién
Documental
Implementado

recibidos del INCODER

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

1.441.383.376

Actividad 1.3. Migrar los
archivos recibidos y
producidos por la Agencia
al Sistema de Gestidn
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Unidad 2023

Producto de Indicador
medida

Meta
horizonte

Objetivo Actividad

especifico (1)

Costo Meta

Documental

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

459.868.583

Actividad 1.5. Implementar
el Sistema Integrado de| 369.445.281
Conservacion - SIC

Costo total producto 2.270.697.240

Costo total proyecto 2023 2.270.697.240

Fuente: Cadena de valor proyecto de inversion 2023 - ADR

Para el horizonte 2024 — 2027 se encuentra viabilizado un nuevo proyecto de inversion el cual obedece
a las necesidades identificadas en el Diagnodstico Integral de Archivos de 2022. Los datos
correspondientes a la ficha se relacionan:

Tabla 3 Ficha Proyecto de inversion 2024 -2027

Programa 1799 - Fortalecimiento de la Gestion y Direccion del Sector
Agropecuario.

Subprograma 1100- Intersubsectorial Agropecuario

Proyecto Fortalecimiento de la Gestién Documental de la Agencia de
Desarrollo Rural en el Territorio Nacional.

Cddigo BPIN 586834

Objetivo del Proyecto Fortalecer la Gestion Documental en la agencia de Desarrollo

Horizonte 2024 - 20727

Fuente: Elaboracion propia

Para este nuevo proyecto se definieron dos (2) productos y actividades para desarrollarlos en el
horizonte 2024 — 2027 con un costo total como se muestra a continuacion:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresioén se considera copia no controlada.
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Tabla 4 Requisitos econémicos

E1.1.

Implementar el NUmero de

programa de Programas $ 5.554.992.827

gestiéon implementados

documental.

E 1.2. Realizar el
seguimiento vy
control a la

Mejorar la capacidad del modelo L Servtl_glo o S'SteT{" e implementacion Numero $ 765.986.664
de gestion documental en la dogci;lgstal dogci;lgrr:tal del programa de
Agencia de Desarrollo Rural. actualizado | actualizado gestion
documental
E 1.3. Identificar| Numero de
el contexto de la modelo $ 1.760.088.328
preservacion desarrollado
El4 Realizar
acciones de | Porcentaje de
conservacion Implementacion  2ogE. U0 LeT
preventiva
$10.739.174.012
Actividad 2.1
Realizar
Capacitaciones y
Sensibilizaciones
sobre los Personas
procesos de| capacitadas # ZEEREIEY
- gestion
Z'Esdirg/;(é'i%:e docqme;ntal en el
Aumentar la apropiacion de | informal para | croonas | Territorio
conocimiento en gestién la gestién capacitadas Naq(_)nal.
documental. Administrativa Actividad 2.2,
Realizar
seguimiento a la
apropiacion de| Nuumero de

conocimiento
aplicado en los
archivos de
gestion.

seguimientos

$281.773.195

$ 572.406.799

Costo total proyecto

$11.311.580.811

Fuente: Cadena de valor proyecto de inversion 2024 - 2027 — ADR

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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No obstante, el presupuesto anual estara sujeto a la aprobacién por parte del Departamento Nacional
de Planeacion, el Ministerio de Hacienda, y a la desagregacion presupuestal realizada por la entidad
en el primer trimestre del afio, lo cual podra llevar a actualizar el cronograma establecido para el
desarrollo de las actividades a corto, mediano y largo plazo.

Los recursos econdémicos aqui sefialados, se encuentran en armonia con el Plan Anual de
Adquisiciones (PAA) dénde se encuentran descritos los insumos y recursos requeridos por parte del
proceso de gestion documental y que requieren procesos de contratacion para poder cumplir con las
actividades planteadas.

1.3.3 Administrativos

El Programa de Gestion Documental (PGD) sera aprobado por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de la Agencia de Desarrollo Rural, reglamentado mediante la Resolucién 199 de 2023.1

Asi mismo, se tendrd en cuenta lo establecido en el articulo 2.8.2.5.4. Decreto 1080 de 2015
Coordinacién de la gestion documental. “Teniendo en cuenta que la gestién documental es un proceso
transversal a la organizacion, los aspectos y componentes la gestion de deben ser coordinados por los
respectivos secretarios o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada entidad”.

De acuerdo a lo anterior, en el Decreto Ley 2364 de 2015, Por el cual se crea la Agencia de Desarrollo
Rural -ADR, se determinan su objeto y su estructura organica se establecieron las siguientes funciones
relacionadas con la gestién de documentos:

Secretaria General:

“ARTICULO 28, numeral 2 “Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los
asuntos financieros y contables, servicios administrativos, gestion documental, correspondencia y
notificaciones de la entidad”.

Direccion Administrativa y Financiera

“ARTICULO 29, numeral 20 Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos
y en todas las areas de la entidad”.

La Gestion Documental de la Agencia se encuentra bajo responsabilidad de la Secretaria General a
través del proceso de Gestion Documental el cual desarrolla las funciones archivisticas, no obstante,
teniendo en cuenta los diferentes requerimientos para la implementacion del PGD se requiere contar
con la articulacién con otras areas de la Agencia de acuerdo a sus funciones y competencias:

1 ADR. Resolucién 199 de 2023. “Por lo cual se actualiza el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y se dictan otras disposiciones”.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Tabla 5 Articulacién areas de la ADR

INSTANCIAS
Alta Direccién

Oficina de Planeacién

Oficina de Tecnologia

Vicepresidencia  de Gestion

Contractual.

Oficina Juridica

Oficina de Talento Humano

Oficina de Comunicaciones

Oficina de Control Interno

Direccion Administrativa y
Financiera
Dependencias/procesos de la
Agencia/colaboradores.

Fuente:

PARTICIPACION
Impulso estratégico

Apoyar la planeacion y seguimiento a los
programas, planes y proyectos de gestion
documental.

Participar en la definicién de lineamientos para
la seguridad de la informacion en soporte
digital enmarcados en la politica de Gobierno
digital.

Apoyo tecnoldgico en gestion e
Implementacién de requisitos en el Sistema de
Gestion Documental.

Apoyar los procesos de contratacion que
permitan la implementacion de las actividades
descritas en el PGD.

Participacion en la revision juridica,
actualizacion del normograma, emision de
conceptos.

Participar en la coordinacion de actividades de
capacitaciéon para fortalecer las competencias
de los colaboradores en materia de gestion
documental.

Participar en la definicion de estrategias de
socializacién y divulgacion de las actividades
definidas en él

Apoyar el seguimiento a la implementacion del
Programa de Gestion Documental.

Apoyar las actividades para el mantenimiento y

adecuacion de los espacios y areas de archivo
en las distintas sedes.

Responsabilidad en la aplicacion de normas y
politicas en gestion documental.

Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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1.3.4 Tecnolégicos

La Agencia de Desarrollo Rural cuenta con distintos sistemas de informacién que soportan los procesos

estratégicos, misionales y de apoyo en la Entidad, los cuales se describen a continuacion:

Tabla 6 Alineacion de Tl con los procesos

NOMBRE DEL <
NO | SISTEMA DE DESCRIPCION CATEGORIA Pgﬁgi%%%g?ip‘
INFORMACION
1 Aranda Aplicativo para mesa de ayuda y| Administrativo, Operacion de
lo relacionado con el reporte y| Financieroy de Servicios
atencién de soporte en sistemas. Apoyo Tecnoldgicos

2 Orfeo Orfeo es un sistema de Gestion | Administrativo, | Gestion documental

Documental y de procesos Financiero y de
desarrollado inicialmente por la Apoyo
Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios (SSPD)
en Colombia, licenciado como

software libre bajo licencia

GNU/GPL para compartir el

conocimiento y mantener la

creacion colectiva
3 | Sigep - Nomina Aplicacion para la gestion de Administrativo, Gestion talento
némina de la Agencia de Financiero y de humano
Desarrollo Rural Apoyo

4 Ulises Aplicacién que permite solicitar, | Administrativo, Gestion
tramitar y autorizar comisiones | Financieroy de administrativa

de viaje a los funcionarios y Apoyo

contratistas de la Agencia de
Desarrollo Rural.

5 Apotheosys Aplicacion para el registro y Administrativo, Gestion
control de activos de la agencia | Financieroy de administrativa
de desarrollo rural, utilizada por Apoyo

el grupo a cargo de activos

fisicos, dependencia de
secretaria general

6 Antivirus Endpoint encargado de Administrativo, Operacion de

identificar Virus, y mitigar Financiero y de Servicios
eventos de seguridad en las Apoyo Tecnoldgicos
estaciones de trabajo

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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NOMBRE DEL <
NO | SISTEMA DE DESCRIPCION CATEGORIA | PO e
INFORMACION
7 Isolucion Sistema de Informacion de Administracion del
software para administrar de sistema integrado de
manera integrada, agil y eficaz, gestién
todos los componentes de su Direccionamiento
Sistema de Gestion de Calidad Estratégico
1ISO 9001:2015 y articularlo con Institucional
otros modelos normativos como:
ISO 14001, OHSAS 18001, ISO
31001, NTCGP 1000, MECI, ISO
17025, ISO 27001, SARO, BPM,
BASC o0 ISO 22000, entre otros.
8 Banco de Solucién de software que Misional Estructuracion y
proyectos soporta las funcionalidades para formulacién de
el registro y control de las proyectos integrales
organizaciones de productores de desarrollo
agropecuarios, el registro y agropecuario y rural
control de la Red de Operadores
y para la administracion y Evaluacion,
gestién del banco de proyectos. calificacion y
cofinanciacién de
proyectos integrales
Implementacién de
proyectos integrales
Seguimiento y
control de los
proyectos integrales
9 Perfil de Aplicativo para la captura de Misional Estructuracién y
proyectos informacion de la convocatoria formulacién de
de perfil de proyectos proyectos integrales
de desarrollo
agropecuario y rural
10 Mapa de Aplicativos para la gestion de Misional Areas Misionales
informacion informacion institucional.
11 | Facturacién ADT Sistema de Facturacion Misional Proceso de Cartera
Recaudo Cartera para el
Servicio Publico de Adecuacion
de Tierras

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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NOMBRE DEL <
NO | SISTEMA DE DESCRIPCION CATEGORIA | PO e
INFORMACION
12 Sede Aplicacién web mediante la que Portal Gestion de las
Electrénica se comparte informacion comunicaciones
(Portal WEB) | relevante para la comunidad, las
entidades de control y los
funcionarios de la Agencia de
Desarrollo Rural.
13 | Campus Virtual Aplicacion web que apoya los Portal Gestién talento
ADR procesos de capacitacion a humano
contratistas y personal de planta
14 Intranet Aplicacion web que comparte Portal Gestion de las
informacion de interés para los comunicaciones
15 PQRSD Recibir peticiones, quejas y Portal Participacion y
reclamos a través de la web atencion al
ciudadano
17 Issabel PBX Sistema encargado de Administrativo, Gestion de las
administrar la telefonica local de | Financiero y de comunicaciones
la ADR Apoyo
17 Gestion de Permitir la integracion de los Misional Estructuracion y
Proyectos diferentes proyectos manejados formulacion de
por las vicepresidencias del proyectos integrales
Agencia de manera centralizada de desarrollo
permitiendo la generacién de agropecuario y rural
informes Unicos y consistentes Evaluacié
para cada una de sus fases Y? uacion,
Iniciativas, Estructuracién, ;:_a| Icacion y q
Evaluacion e Implementacion. cotinanciacion ae
proyectos integrales
Implementacion de
proyectos integrales
Seguimiento y
control de los
proyectos integrales
18 Gestion Administrativo,
Contractual Financiero y de
Apoyo
19 ArcGis Misional
20 | RGU Monteria Misional
21 Valor + Misional

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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NOMBRE DEL <
NO | SISTEMA DE DESCRIPCION CATEGORIA ngcé%%%%g$?
INFORMACION
22 Tenable Administrativo,
Financiero y de
Apoyo
23 Nagios Administrativo,
Financiero y de
Apoyo

Fuente: PETIC 2023 - 2026 - OTI

Para apoyar los procesos de Gestion Documental la Agencia tiene implementado el Sistema de Gestion
Documental Orfeo, que permite automatizar e integrar los procesos de radicacion, digitalizacion,
distribucion, tramite, aplicacion de tablas de retencién documental y conformacién de expedientes. Este
sistema se encuentra en implementacién de acuerdo a los procesos y procedimientos de la Agencia,
con el fin de poder administrar los documentos producidos y recibidos por las dependencias en el
ejercicio de sus funciones, en este sentido debera articularse e integrarse con otros sistemas al interior
de la entidad, con base en fundamentos técnicos y normativos, normalizando las condiciones del
documento electrénico de archivo y expediente electronico de archivo establecidas por la normatividad
vigente.

Para desarrollar la politica de gestion documental la Agencia debe elaborar el Modelo de requisitos
para la gestion de Documentos Electrénicos de Archivo estableciendo los requisitos funcionales y no
funcionales integrados en un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA.

En la actualidad la Agencia viene generando documentos en soporte digital y electrénico, pero, estos
no se encuentran descritos en sus instrumentos archivisticos por lo que se hace necesario su
actualizacion, dentro de los cuales se tiene las Tablas de Retencién Documental que deben incluir este
tipo de soportes generando lineamientos desde su produccion, gestion y tramite hasta su disposicion
final.

Por lo anterior, la Secretaria General — Proceso de Gestion Documental y la Oficina de Tecnologia de
la Informacion deberan trabajar de manera conjunta para garantizar los requerimientos tecnolégicos y
funcionales necesarios conforme a la necesidad de la organizacion y las actividades a desarrollar
conforme a programas y planes definidos dénde el recurso tecnolégico es fundamental para
automatizar los distintos procesos y poder avanzar en la Politica de Cero Papel salvaguardando el
patrimonio digital y/o electrénico de la Agencia.

1.3.5 Gestion del cambio

Desde el proceso de gestion documental debe haber armonia con el Plan Institucional de Capacitacion
- PIC incorporando estrategias de sensibilizacion y divulgaciéon del Programa de Gestion Documental,
con el fin de fortalecer la cultura archivistica al interior.

Para ello fue planteado en el proyecto de inversion como parte de los objetivos:
Aumentar la apropiacion de conocimiento en gestion documental, definiendo dos actividades para el
cumplimiento del objetivo:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Actividad 2.1. Realizar Capacitaciones y Sensibilizaciones sobre los procesos de gestion documental
en el Territorio Nacional.

Actividad 2.2. Realizar seguimiento a la apropiacién de conocimiento aplicado en los archivos de
gestion.

Como parte de la metodologia a utilizar se tienen previstas capacitaciones virtuales y presenciales en
el territorio nacional haciendo énfasis en conceptos relacionados con la gestion de comunicaciones
oficiales, aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, conformacion y organizacion de los
expedientes fisicos, hibridos y electrénicos, transferencias documentales, divulgacion de
procedimientos, entre otros, teniendo en cuenta las debilidades identificadas en el diagnéstico
documental. Estas estrategias buscan generar conocimiento y habilidades en los colaboradores
facilitando su quehacer diario.

1.4 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la definicién de los lineamientos del Programa de Gestion Documental se tuvo en cuenta los
resultados del Diagnoéstico Integral de Archivo (2022), la Medicion del Desempefio Institucional MDI y
el reporte anual de informacion a través del Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién FURAG,
dénde se identificaron las necesidades y situacién actual de los ocho (8) procesos de la Gestion
Documental, definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 (Ministerio de Cultura, 2015),
los cuales se ilustran a continuacion:

llustracion 1 Procesos de Gestién Documental

01
PLANEACION

(4

PROCESOS DE GESTION
DOCUMENTAL

@ p 04

ORGANIZACION

=]

Fuente: Elaboracion propia
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Los procesos anteriormente descritos estan incluidos dentro de las etapas de creacion, mantenimiento,
difusion y administracion sefialadas en el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 y se fundamentan
en los principios de Planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad,
transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico, , , proteccion del medio ambiente,
autoevaluacion, coordinacion y acceso, cultura archivistica, modernizacion, interoperabilidad,
orientacion al ciudadano, neutralidad tecnoldgica, proteccion de la informacién y los datos.

De acuerdo con el literal a) Planeacion, del articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015. A continuacién,
se describen los aspectos/criterios, las actividades a desarrollar y el tipo de requisito clasificado como:
Administrativo A, Legal L, Funcional F y Técnico T, por cada Lineamiento:

Tabla 7 Definicion de requisitos de acuerdo a su clasificacion

Administrativo A Legal L Funcional F Técnico T
Necesidades cuya Necesidades recogidas Necesidades que tienen Necesidades en cuya
solucién implica explicitamente en los usuarios en la solucion interviene un
actuaciones normativa y legislacién.  gestién diaria de los importante componente
organizacionales propias documentos. tecnoldgico.

de la ADR.

Fuente: Archivo General de la Nacién, 2018

PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion consiste en un “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico. Comprende la creacién y el disefio de formas, formularios y documentos, analisis
de procesos, andlisis diplomaticos y sus registros en el sistema de gestion documental’®

A continuacién, se detallan las actividades a desarrollar para garantizar que la recepcion, produccion,
distribucion, conservacion y disposicion final de los documentos tengan los lineamientos claramente
establecidos desde el punto de vista de administracion documental, de este modo, los usuarios de la
entidad pueden acceder a documentos claros que les indiquen la forma como desarrollar las actividades
propias de la Gestion Documental.

Tabla 8 Plan de Trabajo - Produccién Documental

Tipo de
Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar Requisito
A L F T
Administracién Actualizar, aprobar y publicar el Plan Institucional de Archivos v

Documental (PINAR) conforme a las necesidades de la Agencia.

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C. Planeacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Actualizar, aprobar, publicar y adoptar el Programa de Gestion v v +
Documental (PGD) conforme a las necesidades de la Agencia.
Actualizar, aprobar y publicar la Politica de Gestiéon Documental v v +
acorde con el articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de
gestion documental del Decreto 1080 de 2015.
Actualizar las Tablas de Retencién Documental (TRD) de acuerdo v+
a las necesidades identificadas. (Inclusidn del soporte electrénico,
series/subseries/tipos documentales nuevos).
Elaborar las Tablas de Control de Acceso armonizadas conelPlan v+ v +
de seguridad de la Informacion.
Desarrollar los Programas especificos definidos en el PGD.
*  Programa de normalizacién de formas y formularios
electrénicos.
«  Programa Documentos Vitales NN NN
* Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.
* Programa de Archivos Descentralizados.
* Programa de Reprografia.
*  Programa de Documentos Especiales.
* Plan de Capacitacion.
* Programa de Auditoria y Control.
Elaborar el Modelo de Requisitos para la gestién de documentos v v +
electrénicos de archivos.
Mantener actualizados los procedimientos que apoyan los v v
procesos de gestion documental en la Agencia.
Mantener actualizados instrumentos de gestién de informacion v
publica, de conformidad con la Ley de transparencia y de acceso a
la informacion, Ley 1712 de 2014 (Registro de Activos de
[nformacién,
Indice de informacién clasificada y reservada, esquema de
publicacion de informacién).
Directrices para la Identificar los tipos de informacién de la entidad para determinar \
creacion y disefio de cémo gestionarlos.
documentos
Mecanismos de Establecer las directrices para la utilizacion de firma mecanicay v v v
autenticacion. digital en la Entidad.
Sistema de Gesti6on de Realizar un diagnéstico del componente electrénico para conocer ¥ v v v
Documentos la situacién actual de la Agencia para la optimizacion a partir de
Electrénicos de SGDEA.
Archivo — SGDEA Definir una hoja de ruta para el desarrollo de la gestion electronica Vv v v

de documentos en la ADR.

Fuente: Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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2.2 PRODUCCION DOCUMENTAL

La produccion establece “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, &rea competente para el trdmite, proceso en que
actua y los resultados esperados.’®

Esta orientado a determinar las actividades necesarias para garantizar la forma de producir y radicar
documentos con base en las necesidades de la Agencia y de acuerdo con la normatividad vigente, para
definir formatos, estructuras, materiales y demas elementos para la produccién de los documentos
fisicos y electronicos.

Tabla 9 Plan de Trabajo - Produccién Documental

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar
A L F T
Estructura  de  los Elaborar y socializar el procedimiento de \
documentos produccion documental armonizado con el

manual de estilos de la Agencia, estableciendo la
estructura para los documentos.

Estandarizar las formas y formularios de los vod
documentos electronicos de archivos en

concordando con el programa especifico formas

y formularios electrénicos.

Elaborar el esquema de metadatos armonizado \
con las TRD con el fin de facilitar la recuperacion
y consulta de la informacién.

Forma de produccién o Se debe seguir los lineamientos en el < \ \
ingreso procedimiento y guia para la gestion de las
comunicaciones oficiales.

Las comunicaciones oficiales deben ser
radicadas y vinculadas a su correspondiente
unidad documental.

Area competente para el Establecer mecanismos de control y trazabilidad v v
tramite de las comunicaciones. Los tramites a nivel

institucional seran normalizados a través del

Sistema de Gestiébn Documental con el fin de

realizar el registro y control de los mismos,

pudiendo ser gestionados con oportunidad.

Fuente: Elaboracion propia

3 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C. Produccion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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2.3 GESTION Y TRAMITE

La gestion y tramite es el “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculaciéon a un
tramite, la distribucidén incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.™

Contempla las actividades necesarias para la distribucion y control de los documentos desde que son
radicados hasta su disposicion en los archivos de gestion, garantizando el adecuado control, acceso y
seguimiento de los expedientes independiente del soporte.

Tabla 10 Plan de Trabajo - Gestion y Tramite

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar
A L F T
Registro y distribucién Mantener actualizados el procedimiento y guia \ \
de documentos para la gestién y tramite de las comunicaciones
oficiales.
Acceso y consulta Actualizar el instructivo de Atencién de consulta NN

y préstamo de documentos de acuerdo a los
distintos soportes y apoyo tecnolégico para la
atencién de consultas.

Control y seguimiento Realizar seguimiento a la distribucién de las < \
comunicaciones oficiales en el territorio nacional.

Realizar seguimiento a los tramites de la agencia
de acuerdo a los tiempos definidos para la
respuesta a los ciudadanos conforme a la
normativa vigente.

Fuente: Elaboracion propia

2.4 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Este proceso se define como: “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de Gestién Documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente®.”

Comprende las actividades encaminadas a la correcta clasificacion, ordenacion y descripcion

4 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C. Gestion y tramite.

5 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C. Organizacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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documental en los archivos de la entidad siguiendo la normativa vigente y los procedimientos para una
correcta conformacion de los expedientes.

Tabla 11 Plan de Trabajo - Organizacién Documental

Tipo de Requisito
Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar
A L F T

Actualizar el procedimiento de organizacion v oW
documental incluyendo lineamientos para la

conformacién de expedientes hibridos y

electrénicos.

Capacitar a los colaboradores de la Agencia en \
Organizacion la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental y organizaciéon de documentos.

Estructurar un Modelo de Gestién Documental Y
con enfoque a expediente y documento

electrénico de archivo que cumpla con los

requisitos emitidos por el Archivo General de la

Nacién y el Ministerio de las Tecnologias de la

Informacioén y las Comunicaciones MINTIC.

Ordenacion Realizar el seguimiento y acompafiamiento enla Y
aplicacibn de las Tablas de Retencion
Documental- TRD en los archivos de gestién de
la entidad verificando la conformacion adecuada
de los expedientes.

Clasificacion Mantener actualizados los inventarios de la v N
Agencia de Desarrollo Rural.

Fuente: Elaboracion propia

2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este proceso comprende el “conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.”

La Agencia de Desarrollo Rural, no ha realizado transferencias primarias a la fecha encontrandose en
ajustes e implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) convalidadas, se proyecta
iniciar este proceso durante la vigencia 2023.

6 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C. Transferencia.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Aunque la normativa especifica que las transferencias deben realizarse para documentos fisicos y
electronicos la Agencia debe realizar el ajuste a las TRD con el fin que contemple el soporte electrénico
en este instrumento archivistico.

Tabla 12 Plan de Trabajo - Transferencias Documentales

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar
A L F T
Preparacion y validaciéon  Elaborar y socializar el procedimiento para las Y
de la Transferencia transferencias documentales primarias.
Elaborar el cronograma anualmente para las Y

transferencias documentales y realizar el
acompafiamiento en los archivos de gestion para
la ejecucion de los procesos técnicos necesarios
para llevar a cabo la transferencia documental.

Trasladar los archivos de gestion al Archivo

Central una vez cumplidos los tiempos
establecidos.

Fuente: Elaboracion propia

2.6 DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

Comprende las actividades de “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras
a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
de retencién documental o en las tablas de valoracion documental’™

Para su aplicacion se debe tener en cuenta el tiempo de retencion establecido en las Tablas de
retencién Documental y el procedimiento alli descrito.

Tabla 13 Plan de Trabajo - Disposicion final

Tipo de Requisito

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar
A L F T
Directrices generales Elaborar el procedimiento de disposicion de NN
documentos.

" COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestion documental Bogota D.C. Disposicion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Conservacion total, Aplicar las Tablas de Retenciéon Documental en NN
Seleccion y y/o el archivo central identificando los expedientes
Digitalizacion segun disposicion final (Seleccion, eliminacién y
conservacion.

Establecer directrices para la digitalizaciondelos v v v+
documentos de acuerdo a los distintos fines y
conforme al programa de reprografia.

Eliminacion Elaborar el procedimiento para la eliminacion v v v+
controlada de documentos de acuerdo a la
normativa vigente.

Fuente: Elaboracion propia

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo es el “conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y

forma de registro o almacenamiento”.®

Los lineamientos para este proceso se encuentran ampliamente descritos en el Sistema Integrado de
conservacion — SIC de la Agencia donde se establecen las actividades o acciones de acuerdo a los
programas de conservacion preventiva definidos en el articulo 6 Acuerdo 006 de 2014.°

Tabla 14 Plan de Trabajo — Preservacion a Largo Plazo

Tipo de Requisito
A L F T

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar

Mantener actualizado el Sistema Integrado de
Sistema  Integrado  de | Conservacién SIC en sus dos componentes: Plan N N N
Conservacion SIC de Conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital.

Armonizar los procesos de gestibn documental
con el Plan de estratégico de seguridad de la N N N
informacion a partir del Sistema de Gestion
Documental utilizado.

Seguridad de la Informacion

Fuente: Elaboracion propia

8 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Decreto 1080 (del 26 de mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la Gestién documental Bogota D.C. Gestion y tramite.

9 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo Xl "Conservacién de Documentos” de la Ley 594 de 2000"

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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2.8 VALORACION DOCUMENTAL

Corresponde al “proceso permanente y continuo, que inicia desde la planeacion de los documentos y
por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar el destino final (eliminacién, conservacion
temporal o definitiva”.

Los valores primarios y secundarios se encuentran establecidos en las Tablas de Retencion
Documental y Tablas de Valoracion Documental, para el caso de la Agencia las TRD fueron
convalidadas durante la vigencia 2020, se identific6 que estas se encuentran desactualizadas,
adicionalmente se debe realizar un proceso de valoracién de los documentos recibidos del INCODER
y del Patrimonio Auténomo de Remanentes — PAR INCODER.

Tabla 15 Plan de Trabajo - Valoracién

Tipo de Requisito
A L F T

Aspecto/Criterio Actividades a desarrollar

Mantener actualizadas las Tablas de Retencion
Documental (TRD). De acuerdo a los distintos
cambios en los procesos y procedimientos de la| \/ \ \
Agencia, asi como cambios en la estructura
organica.

Valorar el fondo documental entregado por el
Extinto INCODER vy el Patrimonio Auténomo de \
Remanentes — PAR INCODER , con el fin de| + oA
determinar su retencién documental y disposicién
final

Directrices generales

Fuente: Elaboracion propia

2 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Las fases de implementacion del Programa de Gestion Documental (PGD), se enmarcan en el ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), como se muestra en la ilustracion a continuacion:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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+ Revision periddica para la identificacion
de cambios.
+ Validacion cumplimiento de metas y

objetivos definidos en el Plan de

Trabajo.

= Autocontrol

v' La elaboracién y/o actualizacién del PGD estara cargo de la Secretaria General a través del
Proceso de Gestibn Documental y su aprobacién a cargo del Comité de Gestién y Desempefio

-

.

Mejora continua
L Lo ELABORACION .
Revision y auditoria

Actualizacion PGD

Ajuste a cronograma Plan de Trabajo

llustracion 2 Fases de implementacion PGD

institucional de la Agencia de Desarrollo Rural.

v' La implementacién y seguimiento del PGD debe establecerse a corto, mediano y largo plazo,
las actividades descritas se encuentran bajo la responsabilidad de Secretaria General a través
del proceso de gestion documental, en armonia con las areas descritas como parte de los
requerimientos administrativos necesarios y de acuerdo al Plan de Trabajo donde se establecen

el cronograma, metas, actividades roles y responsabilidades.

v' Las actividades de seguimiento y control se desarrollaran en coordinacién con la oficina de

Control Interno de la Agencia.

3 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos buscan orientar a la Agencia de Desarrollo Rural en el tratamiento de los

distintos tipos de informacién y soportes (fisicos y electrénicos).

La definicion de los programas a desarrollar por la Entidad se establece a partir del Diagnostico Integral
de Archivos donde se identificaron las necesidades y requerimientos en materia de Gestion Documental
y Administracién de Archivos de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR. Con base en estos
requerimientos y como estrategia complementaria al Programa de Gestion Documental — PGD se

proponen los siguientes programas especificos:

en el Diagndstico Documental

Requerimientos (normativos ,

senshilizacion.

+ Analisis de los hallazgos identificados

tecnologicos, gestion del cambio

= Acciones de Divulgacion y

= Desarrollo de actividades previstas
» Revision normativa aplicable.

+ Elaboracion y/o actualizacién de
procedimientos, guias, instructivos etc.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresién se considera copia no controlada.
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4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

4.1.1 Objetivo

Estandarizar las formas y formularios electrénicos que sean producidos en la Agencia de Desarrollo
Rural cumpliendo condiciones de pertinencia y calidad de la informacién contenidos en estos, asi como
requisitos establecidos en el Decreto No 2609 de 2012, (compilado en el Decreto No 1080 de 2015
“Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y orientaciones del Archivo General de la Nacién y
del Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

4.1.2 Alcance

Normalizar la produccién de formas y formularios identificados a través del programa ya sea que se
encuentren en uso o que se produzcan de acuerdo a las necesidades de las distintas dependencias o
areas de la Agencia.

4.1.3 Beneficios

Como parte de los beneficios del programa se pueden establecer:

¢ Racionalizacién de la produccion documental.

¢ Normalizacion y control de la producciéon documental.

e Creacion de documentos de manera comun y uniforme

¢ Facilidad para interoperabilidad entre distintos sistemas de informacion de la Agencia.

4.1.4 Metodologia

La Agencia de Desarrollo Rural dispone del Sistema de Informaciéon ISOLUCION para la consulta de
los formatos establecidos por cada uno de los procesos para el desarrollo de las actividades al interior
de las oficinas productoras.

La elaboracion de comunicaciones, memorandos, circulares, resoluciones, actas, usan un tipo de
formato definido y publicado en el Sistema de Informacion ISOLUCION, dichos formatos se automatizan
en el sistema de gestiébn documental ORFEO como plantillas para que sean usadas por quienes
requieren y estan autorizados a elaborar dicha documentacion, permitiendo asi tener control sobre la
produccion documental y sobre el uso adecuado de los formatos con el fin de disminuir el margen de
error de produccién documental en formatos no autorizados.

Todo formato que se use o apligue en la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, dentro de un
procedimiento debe estar creado y registrado bajo el Sistema de Gestion de Calidad, codificado y
publicado en El Sistema de Informacién ISOLUCION.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Es importante que los documentos puedan desarrollarse a partir de procedimientos de produccién
documental, asi mismo que se identifique a partir de las TRD, los procesos y procedimientos de la
Agencia dénde se elaboren documentos electrénicos de archivo.

De acuerdo a lo anterior, se definen las siguientes actividades para el desarrollo del programa, estas
pueden ser actualizadas de acuerdo de acuerdo al desarrollo del presente plan:

Tabla 16 Cronograma Programa de Formas y Formularios Electrénicos

Corto Mediano Largo

ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Establecer formas y X Proceso de Inventario
formularios a partir Gestion formas y
de las Tablas de Documental con Formularios
Retencion apoyo de la Electrénicos
Documental de oficina de
acuerdo a Planeacién y
informacion jefes de las
recolectada con las distintas
distintas dependencias
dependencias. quienes deberan

suministrar la

informacion.
Andlisis de formas y
formularios X Proceso de Informe
electrénicos  para Gestion
determinar Documental con
pertinencia y uso. apoyo de la

oficina de

Planeacién y

jefes de las

distintas

dependencias

quienes deberan

suministrar la

informacion.
Actualizar el X Proceso de Procedimiento
procedimiento  de Gestion actualizado
produccion Documental.
documental con el /Oficina de
componente de Planeacién.
formas y
formularios
electrénicos.
Mantener X X X X Programa
actualizado el actualizado en
programa de formas caso de

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresién se considera copia no controlada.
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formularios requerirse

electrénicos de
acuerdo a las
necesidades de la
Agencia.
Fuente: Elaboracién propia

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
4.2.1 Objetivo

Identificar, asegurar y salvaguardar los documentos y/o informacion indispensable para que la Agencia
pueda desarrollar su misionalidad, incluso ante la materializacién de un riesgo o amenaza.

4.2.2 Alcance

Aplica para todos los documentos, independiente de su soporte, que sean identificados como
documentos vitales o esenciales para el funcionamiento de la Agencia o para restablecer sus
operaciones.

4.2.3 Beneficios

e Proteger los documentos vitales o esenciales que facilitan la continuidad de las operaciones de
la Agencia.

e Mitigar el riesgo de pérdida de informacién ante un siniestro o amenaza.

¢ Normalizar las operaciones de la Agencia en el menor tiempo posible ante un riesgo o amenaza.

e Establecer lineamientos que facilitan la conservacion y preservacion de documentos vitales o
esenciales.

4.2.4 Metodologia

El programa de documentos vitales o esenciales permite identificar dentro de toda la produccion
documental cuales son los que representan y/o contienen informacion vital para la entidad y que
requieren un plan de copia y conservacion para que en caso de una emergencia o desastre la Agencia
de Desarrollo Rural pueda continuar con el desarrollo de sus funciones sin poner el riesgo el
cumplimiento legal y misional de la entidad.

Como parte de las actividades a desarrollar a partir de este programa se contemplan las siguientes:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Tabla 17 Cronograma Programa de Documentos Vitales o Esenciales
Corto Mediano Largo
ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Identificar los
documentos vitales Proceso de Gestién Matriz identificacion
0 esenciales de la X Documental/ documentos vitales o
Agencia de dependencias esenciales.
Desarrollo Rural. quienes  deberan
suministrar la
informacion.
Elaborar inventario Proceso de Gestiéon Inventario Documentos
de documentos Documental/ vitales o esenciales.
vitales o] X dependencias
esenciales. quienes  deberan
suministrar la
informacion
Definir Proceso de Gestion Lineamientos/estrategias
lineamientos o] Documental/Oficina documentadas/Actas
estrategias de de Tecnologias de mesas de trabajo.
proteccion de X la
documentos vitales informacion/Talento
o] esenciales, Humano -
armonizados con el Seguridad y Salud
plan de en el Trabajo.
emergencia, Plan
de Continuidad de
Negocio/Plan  de
emergencia y
atencién de
Desastres/Sistema
Integrado de
Conservacion.
Mantener Proceso de Gestion Programa actualizado en
actualizado el Documental. caso de requerirse
programa de X X X

documentos vitales
0 esenciales de
acuerdo a las
necesidades de la
Agencia.

Fuente: Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
4.3.1 Objetivo

Definir acciones encaminadas a garantizar durante el ciclo vital de los documentos electrénicos de
archivo atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad de acuerdo a la hormativa vigente.

4.3.2 Alcance

Este programa aplica para los procesos y procedimiento de la Agencia que produzca o reciban
documentos electronicos de archivos (nativos y digitalizados).

4.3.3 Beneficios

e Controlar la documentacion electrénica conforme a las TRD.

e Orientar a las dependencias o procesos en la gestion adecuada de los documentos y expediente
electrénicos de archivos.

e Salvaguardar el patrimonio digital durante el tiempo establecido en las TRD.

e Facilitar la consulta y preservacion de los documentos electrénicos de archivo.

e Facilitar la implementacién de iniciativas de Cero Papel en la Agencia.

4.3.4 Metodologia

La Agencia Desarrollo Rural ha venido produciendo documentos en ambientes electrénicos, los cuales
se encuentran almacenados en distintos repositorios.

También cuenta con la herramienta tecnolédgica del sistema de gestion documental ORFEO para la
produccién, gestiéon y tramite de documentos tanto en soporte digital o electrénico y la documentaciéon
gue se ha generado fisico, con el fin de realizar la conformacién de los expedientes. No obstante,
imprescindible que se realice un analisis de la gestion documental electrénica y se puedan establecer
una hoja de ruta para su implementacion.

Se debera realizar un andlisis de la normativa vigente en materia electronica, estandares y buenas
practicas, generando instrumentos de evaluacién que permitan conocer el estado actual de la gestién
electronica de documentos, asi mismo, se debera elaborar el modelo de requisitos de la entidad con el
fin de establecer los requisitos funcionales y no funcionales que se requieren implementar en el Sistema
de Gestién Documental Orfeo con el fin que pueda cumplir los requisitos ya definidos por el Archivo
General de la Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones, entes que
han regulado el expediente electrénico.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Asi mismo, la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Secretaria General a través del proceso de

gestion documental, deberén trabajar articuladamente con el fin de definir los lineamientos durante el

ciclo vital de los documentos electrénicos estableciendo estrategias para su preservacion a largo plazo.

El programa de Gestion de Documentos Electronicos esté orientado a la creacion de informacion desde
el uso de sistemas de informacion teniendo en cuenta los siguientes principios:

e Cada documento debe estar claramente identificado y asociado a una oficina productora.

¢ Los documentos electronicos deben contar con una estructura de metadatos que permita hacer

la consulta y/o busqueda de los mismos en forma eficiente.

e Los sistemas tecnoldgicos utilizados deben garantizar la conservacion de los mismos, evitando
el riesgo de dafo y/o modificacion sobre el documento original, asi como el ataque de hackers

y demas violaciones a la seguridad informatica.

¢ La informacion electronica se debe identificar, organizar y conservar siguiendo estandares
archivisticos y tecnoldgicos que incluyan el manejo de formas y formularios electrénicos, asi
como lo establecido en las guias del Archivo General de la Nacion, Ministerio de las Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones, Normas ISO, Estrategia de Gobierno Digital y Estrategia

Cero Papel.

De acuerdo a lo anterior, se han planteado las siguientes actividades:

ACTIVIDADES
Realizar un
diagnéstico
componente
electrénico para
conocer la situacion

actual de la
Agencia para la
optimizacion a

partir de SGDEA.
Definir una hoja de
ruta para el
Desarrollo de la
gestién electrénica
de documentos en
la ADR.

Estructurar un
Modelo de Gestién
Documental con

enfoque a
expediente y
documento

electrénico de

archivo que cumpla

Corto
Plazo

Mediano Largo
Plazo Plazo Responsable

Proceso de
Gestion
Documental/
Oficina de
Tecnologias de
la Informacién.

Proceso de
Gestion
Documental/
Oficina de
Tecnologias de
la Informacién.
X Proceso de
Gestion
Documental/
Oficina de
Tecnologias de
la Informacion.

Entregable

Diagndstico componente

electroénico.

Hoja de Ruta.

Lineamientos/estrategias
documentadas.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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con los requisitos
emitidos por el
Archivo General de
la Nacion y el
Ministerio de las
Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones
MINTIC.
Mantener X X X Programa actualizado en
actualizado el caso de requerirse
programa de
documentos
electrénicos de

acuerdo a las
necesidades de la
Agencia.
Fuente: Elaboracion propia

4.4. PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
4.4.1 Objetivo

Establecer las directrices para el tratamiento archivistico de los documentos fotograficos, cartograficos,
sonoros, audiovisuales, entre otros y cuyas particularidades obligan adecuarse a las caracteristicas y
exigencias no convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

4.4.2 Alcance

Aplica para los documentos que sean identificados como documentos especiales ya sea por el medio
de almacenamiento utilizado o el formato fisico en el que fue creado. Estos requieren un tratamiento
especial para facilitar su conservacion y disponibilidad en el tiempo.

4.4.3 Beneficios

e Permitir la recuperacién y consulta de los documentos en distintos soportes en el tiempo.

e Salvaguardar la memoria institucional independiente del soporte en que se encuentra la
informacion.

o Establecer los cuidados necesarios para la permanencia de los documentos especiales en el
tiempo.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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4.4.4 Metodologia

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, produce
y recibié del extinto INCODER y PAR INCODER, documentacion en formatos como mapas, planos,
carteras, imagenes de comunicaciones, medios de almacenamiento éptico, cintas, magnéticas, piezas
audiovisuales y registros topogréficos, dichos documentos deben ser identificados para:

e Establecer un mapa de riesgos sobre la conservacion de los mismos.

¢ |dentificar el tipo de tecnologias asociadas a su produccién y conservacion

¢ Expedientes a los cuales pertenecen (series documentales)

¢ Identificar los requerimientos fisicos y tecnolégicos para el almacenamiento de los mismos.

Tabla 18 Cronograma Programa de Documentos Especiales

Corto Mediano Largo
ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Identificacion de los X
documentos Proceso de Inventario documentos
especiales a partir Gestion especiales.
de los distintos Documental/
instrumentos
archivisticos de la
Agencia.
Definir e X Proceso de Lineamientos
implementar las Gestion tratamiento documentos
acciones para el Documental/ especiales/Informe
tratamiento de los Oficina de avance implementacion.
documentos Tecnologias de
especiales. la Informacion.
Mantener X X X Proceso de Programa actualizado en
actualizado el Gestion caso de requerirse
programa de Documental/
documentos
especiales de

acuerdo a las
necesidades de la
Agencia.
Fuente: Elaboracion propia

4.5 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
4.5.1 Objetivo

El Plan de Capacitacién de Gestion Documental busca el fortalecimiento de la cultura archivistica de la
Agencia armonizado con el Plan Institucional de Formacién y Capacitacion PIFC, promoviendo la
conservacion y preservacion del Patrimonio Documental Institucional.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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4 5.2 Alcance

El presente Plan est4 dirigido a los funcionarios y contratistas de la Agencia de Desarrollo Rural, de
acuerdo a las necesidades de capacitacion identificadas.

4.5.3 Beneficios

e Promover la apropiacion de conocimiento en los colaboradores de la Agencia en Materia de
gestion documental.
Propender por la conservacion y preservacion de la memoria institucional.

e Generar conciencia sobre la importancia de la gestién documental para facilitar el acceso a
la informacion

4.5.4 Metodologia

De acuerdo a las necesidades de capacitacion identificadas en materia de gestion documental y
administraciéon de archivos, se plantea la armonizacién con las jornadas de induccién y re induccion
programadas con la oficina de Talento Humano. Como también, la implementacién de estrategias por
parte del proceso de gestion documental dentro de las cuales se desarrollaran piezas comunicativas
y capacitaciones virtuales y presenciales, tanto, en la sede central como en Unidades Técnicas
Territoriales - UTT.

Asi mismo, podran solicitarse al correo de gestion.documental@adr.gov. Solicitudes de capacitacion
en puesto de trabajo en caso de requerirse por las distintas dependencias.

Con la puesta en marcha de la nueva version del Sistema de Gestion Documental Electrénico (SGDE),
se realizara de manera intensificada las capacitaciones en la herramienta para la apropiacion por parte
de los colaboradores al interior de la Agencia, teniendo que se deberan gestionar las comunicaciones
oficiales y la conformacién del expediente en la misma.

Teniendo en cuenta las necesidades identificadas anualmente se establecera un cronograma de
capacitaciones estableciendo la tematica, intensidad horaria, responsables, recursos requeridos, asi
mismo la programacion de las visitas a realizar a las diferentes Unidades Técnicas Territoriales — UTT.

El logro de los objetivos planteados en el Programa de Gestion Documental — PGD requiere en gran
medida de una gestién de cambio, implementada por la Agencia de Desarrollo Rural, creando
conciencia y brindando los conocimientos necesarios para que los funcionarios y contratistas puedan
ejecutar sus actividades en el marco de la ley colombiana y las regulaciones y politicas establecidas
por la Agencia. De acuerdo a lo anterior, se establecieron las siguientes actividades:

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Tabla 19 Cronograma Plan de Capacitacion
Corto Mediano Largo
ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Realizar Plan de capacitacion
Capacitaciones vy X X X Proceso de Gestion anual/actas y listados
Sensibilizaciones Documental/Talento de asistencia.
sobre los procesos Humano.
de gestion
documental en el
Territorio Nacional
Realizar Plan de capacitacion
seguimiento a la X X X Proceso de Gestion anual/actas y listados
apropiacion de Documental/ de asistencia.
conocimiento
aplicado en los
archivos de
gestion.
Mantener Proceso de Gestion Programa actualizado
actualizado el Plan X X X Documental/ en caso de requerirse

de Capacitacion
Armonizado con el
PIFC.

Fuente: Elaboracion propia

4.6 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

4.6.1 Objetivo

Normalizar los procesos de reprografia en la Agencia de Desarrollo Rural en cada una de las fases de
archivo a través de la definicién de lineamientos para el desarrollo de las actividades de acuerdo a la

normativa vigente y buenas préacticas sobre la materia.

4.6.2 Alcance

El programa de reprografia contempla las técnicas de digitalizacion que se aplicara a las series y

/subseries/expedientes cuya disposicion final se haya establecido en las Tablas de Retencion

Documental para reproduccioén en un medio técnico. De igual forma, se incluirdn actividades que deben
ser aplicadas en la ventanilla Gnica de correspondencia para que las imagenes cumplan con estandares

archivisticos y técnicos en armonia con los tipos de digitalizacion segun sus fines.

4.6.3 Beneficios

e Disminucion de tiempos de consulta y recuperacion de los documentos.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresién se considera copia no controlada.
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e Conservacion de los documentos fisicos evitando deterioro por manipulacion.

e Mantener una copia de la informacion en caso de contingencia.

e Dar aplicabilidad a la disposicion final definida en las Tabla de retencion Documental -TRD.
¢ Optimizacion de espacio fisico en archivo de gestion y central.

4.6.4 Metodologia

Tabla 20 Cronograma Programa de Reprografia

Corto Mediano Largo
ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Establecer los Estandares y
estandares y Proceso de lineamientos de
lineamientos para X Gestion digitalizacion.
la digitalizacion de Documental/
los documentos en
las distintas fases
de archivo.
Definir el tipo de X Estandares y
digitalizacion a Proceso de lineamientos de
aplicar a las Gestion digitalizacion.
series/subseries/ Documental/
Expedientes de la
Agencia.
Establecer las X X Proyecto digitalizacién.
series 0 subseries Proceso de
a digitalizar y definir Gestion
los recursos Documental/
requeridos para
realizar el proceso
de digitalizacion.
Mantener X X X Proceso de Programa actualizado en
actualizado el Gestion caso de requerirse
Programa de Documental/

reprografia de
acuerdo a las
necesidades de la
Agencia.

Fuente: Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

4.7.1 Objetivo

Fortalecer la gestion documental de la Agencia de Desarrollo Rural a través de acciones de seguimiento
y control.

4.7.2 Alcance

Aplica para todos los procesos y procedimientos de gestion documental establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion y dispuestos en el Sistema de Informacién ISOLUCION.

4.7.3 Beneficios

Identificar de manera oportuna riesgos que afecten los procesos de gestién documental.
Asegurar el cumplimiento normativo en materia archivistica.

Permitir los objetivos y metas establecidos por el proceso de gestion documental.
Promover la mejora continua del proceso de gestion documental.

4.7.4 Metodologia

Presentar el Programa de Gestion Documental a la Oficina de Control Interno para la
incorporacioén de los procesos de la gestion documental dentro del Plan de auditorias.

Realizar gestion del riesgo en las actividades del proceso de Gestion Documental, para ello se
requiere identificar, analizar, valorar, adoptar medidas de mitigacion y administrar los riesgos.
Medir la satisfaccion de los usuarios e impacto de los servicios ofrecidos por el proceso de
Gestion Documental.

Desarrollar acciones encaminadas a la mejora continua de los procesos archivisticos y de
gestion de correspondencia de la Agencia de Desarrollo Rural.

Efectuar seguimiento a las acciones generadas como parte de los programas, planes y proyectos del
Programa de Gestiébn Documental, es una tarea a desarrollar en conjunto con la Oficina de Control

Interno.
Tabla 21 Cronograma Programa de Auditoria y Control
Corto Mediano Largo

ACTIVIDADES Plazo Plazo Plazo Responsable Entregable
Realizar
seguimiento a la Proceso de Actas de Vvisita/PMA
apropiacion de Gestion dependencias
conocimiento X X X Documental/
aplicado en los Oficina de
archivos de Control Interno.
gestion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Verificar la
conformacion
adecuada de los
expedientes
conforme a las
TRD y
procedimientos
definidos.
Mantener Proceso de Programa actualizado en
actualizado el Gestion caso de requerirse
Programa de Documental/
Auditoria y control. X X X

Fuente: Elaboracion propia

5. ARMONIZACION PGD

El Programa de Gestion Documental se desarrolla en forma articulada con el Sistema Integrado de
Gestion, asi mismo con planes, programas y proyectos de la entidad, como se describe:

Tabla 22 Armonizacién PGD con planes, Programa y Proyectos

Plan/Programa asociado Armonizacién

Plan Institucional de Archivos - PINAR El PGD recoge los objetivos definidos en el
PINAR estableciendo actividades para ser
desarrollar en el cuatrienio, encaminar requisitos
relacionados con la elaboracién y actualizacién
de instrumentos archivisticos y mejorar los
aspectos criticos identificados en el Diagnostico.

Sistema Integrado de Gestion En el Sistema Integrado de Gestion de la Agencia
se encuentran los lineamientos para la
implementacion del PGD.

Cbémo parte de los procesos se define la gestion
documental como un proceso transversal o de
apoyo a toda la entidad.

Plan Estratégico Institucional A través del PGD se busca apoyar los objetivos
estratégicos de la Entidad.

Plan de Acciéon Anual Se articulan actividades del PGD en el Plan de
accion anual para su seguimiento.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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Plan Anual de Adquisiciones

Plan Institucional de Capacitacion

Plan de Tecnologias de la Informacién

Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y
privacidad de la informacion — ADR.

Plan Estratégico de Seguridad de la Informacién
— ADR

Estrategia Cero Papel

En el PAA se incluyen las necesidades de
contratacion para la adquisicion de los recursos o
insumos requeridos para el desarrollo de los
procesos de la Gestibon Documental vy
establecidos en la guia operativa del proyecto de
inversion de gestion documental.

Se articulan actividades de capacitacién vy
socializacion con el fin de fortalecer las
competencias de los colaborares de la Agencia
en los instrumentos  archivisticos, en
procedimientos y herramienta de gestién
documental (Orfeo).

Se hace necesario la articulacion con el PETIC
para mejorar la satisfaccion de los usuarios.

Aumentar la eficiencia, eficacia y transparencia
administrativa a través de estrategias de
digitalizacion y automatizacién de procesos.

Fortalecer buenas practicas de seguridad vy
privacidad dando cumplimiento a la Politica de
Gobierno Digital.

Se armoniza estableciendo politicas que
busquen una reduccién significativa de los
recursos de papeleria haciendo uso de recursos
tecnoldgicos existentes en la entidad (correo
institucional, intranet, internet, notas electrénicas,
entre otras), asi como el desarrollo y aplicaciéon
de criterios y requisitos técnicos para la
implementacion de un sistema de documento
electrénico al interior de la entidad y el uso de
firmas digitales.

Fuente: Elaboracion propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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5. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION Y PUESTA EN MARCHA DEL PGD

Tabla 23 Cronograma de Implementacion PGD

ACTUALIZAR E IMPLEMENTAR PLANES Y PROGRAMAS

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION
PROGRAMA DE GESTIGN DOCUMENTAL - PGD

Actualizar, aprobar y publicar el Plan Institucional de Archivos (PINAR)
conforme a las necesidades de la Agencia.

Actualizar, aprobar, adoptary publicar el Programa de Gestién Documental
(PGD) conforme a las necesidades de la Agencia.

Realizar seguimiento a los espacios de archivo de la entidad con el fin de
gestionar las adecuaciones necesarias y mantenimientos preventivos con
el fin de cumplir con los criterios minimos de conservacion de acuerdo a

la normatividad vigente.

Aplicar las Tablas de Retencidn Documental en el archivo central
identificando los expedientes segin disposicion final (Seleccion,
eliminacion y conservacion.

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion SIC en sus dos
componentes: Plan de Conservaciéon Documental y Plan de Preservacion
Digital.

ACTUALIZAR Y DIVULGAR LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

Actualizar, aprobary publicar la Politica de Gestion Documental acorde con
el articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestiéon documental del
Decreto 1080 de 2015.

ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS INSTRUMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS

Elaborar el procedimiento para la eliminacion controlada de documentos
de acuerdo a la normativa vigente.

v

./

Agencia de
Desarrollo
Rural

Actualizar las Tablas de Retencion Documental (TRD) de acuerdo a las
necesidades identificadas.  (Inclusion del soporte electrénico,
series/subseries/tipos documentales nuevos).

Actualizar el procedimiento de organizaciéon documental incluyendo
lineamientos para la conformacion de expedientes hibridos y electronicos.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso armonizadas con el Plan de
seguridad de la Informacién.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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Actualizar el procedimiento y guia para la gestion y tramite de las
comunicaciones oficiales.

Elaborar y socializar el procedimiento para las transferencias
documentales primarias.

Actualizar el instructivo de Atencion de consulta y préstamo de
documentos de acuerdo a los distintos soportes y apoyo tecnolégico para
la atencion de consultas.

REALIZAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO EN LA
ACTUALIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA ADR

Mantener actualizados los inventarios de la Agencia de Desarrollo Rural.

Realizar el seguimiento y acompafiamiento en la aplicacion de las Tablas
de Retencidn Documental- TRD en los archivos de gestion de la entidad
verificando la conformacion adecuada de los expedientes.

Elaborar el cronograma anualmente para las transferencias documentales
y realizar el acompafiamiento en los archivos de gestion para la ejecucion
de los procesos técnicos necesarios para llevar a cabo la transferencia
documental.

Trasladar los archivos de gestion al Archivo Central una vez cumplidos los
tiempos establecidos.

VALORAR EL FONDO DOCUMENTAL ENTREGADO POR EL
EXTINTO INCO DER Y PAR INCODER

Valorar el fondo documental entregado por el Extinto INCODER vy el
Patrimonio Auténomo de Remanentes — PAR INCODER , con el fin de
determinar su retencién documental y disposicion final

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS

Establecer formas y formularios a partir de las Tablas de Retencion
Documental de acuerdo a informacién recolectada con las distintas
dependencias.

Actualizar el procedimiento de produccién documental con el
componente de formas y formularios electrénicos.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Identificar los documentos vitales o esenciales de la Agencia de
Desarrollo Rural.

Elaborar inventario de documentos vitales o esenciales.

Definir lineamientos o estrategias de proteccion de documentos vitales o
esenciales, armonizados con el plan de emergencia, Plan de Continuidad
de Negocio/Plan de emergencia y atencién de Desastres/Sistema
Integrado de Conservacion.

Mantener actualizado el programa de documentos vitales o esenciales de
acuerdo a las necesidades de la Agencia.

PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Realizar un diagndstico componente electrénico para conocer la situacion
actual de la Agencia para la optimizacion a partir de SGDEA.

Definir una hoja de ruta para el Desarrollo de la gestion electrénica de
documentos en la ADR.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresioén se considera copia no controlada.
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Estructurar un Modelo de Gestién Documental con enfoque a expediente
y documento electrénico de archivo que cumpla con los requisitos
emitidos por el Archivo General de la Nacién y el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones MINTIC.

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Identificacion de los documentos especiales a partir de los distintos
instrumentos archivisticos de la Agencia.

Definir e implementar las acciones para el tratamiento de los documentos
especiales.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Realizar Capacitaciones y Sensibilizaciones sobre los procesos de gestion
documental en el Territorio Nacional

Realizar seguimiento a la apropiacidn de conocimiento aplicado en los
archivos de gestion.

Mantener actualizado el Plan de Capacitacién Armonizado con el PIFC.

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Establecer los estandares y lineamientos para la digitalizacion de los
documentos en las distintas fases de archivo.

Definir el tipo de digitalizacion a aplicar a las series/subseries/Expedientes
de la Agencia.

Establecer las series o subseries a digitalizar y definir los recursos
requeridos para realizar el proceso de digitalizacion.

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Realizar seguimiento a la apropiacién de conocimiento aplicado en los
archivos de gestion.

Verificar la conformacién adecuada de los expedientes conforme a las TRD
y procedimientos definidos.

Fuente: Elaboracidon propia

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.

Su impresioén se considera copia no controlada.



6. GLOSARIO

Administracién de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas con la planeacion,
direccién, organizacioén, control, evaluacién, conservacion, preservacion y servicios de todos los
archivos de una institucion.

Almacenamiento de Documentos: Depdsito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores,
legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su utilizacion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
Politica Archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion y coordinacion del Sistema Nacional
de Archivos.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a
un archivo permanente.

Clasificacién: Labor intelectual de disposicion de cualquier elemento segiin un esquema, plan o marco
preestablecido, puede ser Clasificacién de fondos en el interior de un depdsito de archivo.

Clasificacién Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion) de acuerdo a la estructura
organico-funcional de la entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Grupo de la alta direccién, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
de los archivos, entre otras.

Conservacion de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los
documentos que alberga un archivo.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de los
documentos, puede ser preventiva o de intervencion directa.

Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de documentos y de los
ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los documentos de archivo y a obtener
copia de los mismos.

Custodia de Documentos: Responsabilidad juridica que implica por parte de la institucién archivistica
la adecuada conservacion y administracién de los fondos, cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Disposicion Final de Documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades,
con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminacion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en
razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,
economico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Documento Activo: Es aquel utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento Esencial (Documento Vital): Es aquel necesario para el funcionamiento de un organismo
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y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento de las funciones y actividades
del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

Eliminacion: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la
tecnologia.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus respectivas unidades
de conservacion.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Fondo: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es
objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o persona.

Funcion Archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacién permanente.

Gestién de Documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

indice: Lista alfabética o0 numérica de términos onomasticos, toponimicos, cronologicos y temaéticos,
contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de descripcion.

Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las unidades de un
fondo, siguiendo la organizacién de las series documentales, puede ser esquematico, general, analitico
y preliminar.

Legislacion Archivistica: Es el conjunto de normas que oficializan la conservacion, el acceso, la
proteccion y la organizacion de los archivos en un pais.

Microfilmacién: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes en
pelicula.

Microfilme: Fotografia en pelicula generalmente de 16 o 35 milimetros, utilizada en reproduccion de
documentos.

Normalizacion: Someter una actividad u objeto a norma, o sea a un modelo, tipo, patrén o criterio
dado.

Ordenacion: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos con
otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos seran los documentos o las unidades archivisticas dentro de las series.

Ordenacion Documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el
orden previamente acordado.

Organizacion de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para
revelar su contenido.

Organizacién de Documentos: Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

Produccion Documental: Recepcion o generacién de documentos en una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones.

Registro de Documentos: Anotacion de los datos del documento en los modelos de control.

Registro Topografico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de cada
una de las unidades de conservacion, indicando su posicion exacta en un depdésito de archivo.

Reglamento de Archivos: Lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento
a diversas disposiciones de Ley.

Reprografia: Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion foto técnica y la policopia de
documentos, mediante técnicas como la fotografia, la fotocopia y el microfilm.

Servicios de archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la
documentacion de una entidad, con fines de informacion.

Tabla de Retencion Documental - TRD: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de
las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

Tipo Documental: Unidad Documental Simple.

Tipologia Documental: Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse
segun su origen y caracteristicas diplomaticas.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de
este al histérico de conformidad con las tablas de retencion documental adoptadas.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre
otras: un expediente. (Véase expediente).

Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden
ser unidades de conservacion entre otras. Una caja, un libro o un tomo.

Valor Administrativo: Aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para
aqguella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la instituciéon productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Valoraciéon Documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Diagndstico Integral de Archivos

Plan Institucional de Archivos — PINAR
Tablas de Retencion Documental

Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Politica de Cero Papel

Anexo: 1 Cronograma Implementacion PGD

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

Primera version.

001 11/05/2018 Este documento fue aprobado mediante Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. Acta No.02 de 2018.

Se realiza actualizacion con el fin de desarrollar actividades
durante el cuatrienio, de acuerdo a lo contemplado en el
Plan Institucional de Archivos.

002 30/06/2019 Este documento fue aprobado mediante Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. Acta No.04 del 30 de
Agosto de 2019

Se actualizan los requerimientos normativos y lineamientos
de gestion documental de acuerdo al Diagnéstico Integral
de Archivos desarrollado durante 2022.

003 30/06/2023 Este documento fue aprobado mediante Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio. Acta No.10 del 19 de
septiembre del 2023.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
Su impresién se considera copia no controlada.
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