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INTRODUCCION

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR (en adelante la Agencia) ha previsto como herramienta
estratégica y técnica el Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC con el fin de lograr medidas
encaminadas a la conservacion y preservacion del patrimonio documental institucional, independiente
de su soporte, basandose principalmente en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Decreto
1080 de 2015 y Acuerdo 006 de 2014 emitido por el Archivo General de la Nacién, ademas de tener en
cuenta otros referentes normativos y lineamientos derivados de la Politica de Gestién Documental.

Por otra parte, el Acuerdo 006 del 15 de octubre de 2014, “Por medio del cual se desarrollan los
articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI Conservacion de Documentos de la Ley 594 de 2000”, establece en
su Articulo 1 “La implementacion del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion y
preservacion de cualquier tipo de informacién, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, manteniendo atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad desde el momento de
la produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracién

documental’.

La Agencia en el desarrollo de su objeto misional recibe y produce documentos, tanto en soporte fisico
como en soporte digital y electrénico, a los cuales se les debe garantizar la integridad fisica y funcional,
a través de este instrumento archivistico como es el Sistema Integrado de Conservacion el cual tiene
dos componentes: “Plan Conservacion Documental que aplica a documentos de archivo creados en
medios fisicos y analdgicos, teniendo en cuenta ademas la infraestructura dentro de la cual se
encuentran los archivos y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo que aplica a documentos

digitales y electrénicos de archivo”.

Por las razones anteriormente expuestas, se actualizo el Sistema Integrado de Conservacion de la
entidad elaborado a partir del Diagndstico Integral de Archivos desarrollado en la vigencia 2022 y de
acuerdo a los aspectos de conservacion a mejorar identificados en las visitas de seguimiento a los

espacios de archivo de gestidon tanto en la sede central como en las diferentes Unidades Técnicas

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION; Acuerdo 006 de 2014; [EN LINEA]. Disponible en:
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=61770
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Territoriales. De manera adicional, definir estrategias, actividades, procedimiento y recomendaciones
encaminadas a la conservacion y preservacion de los documentos fisicos y electronicos, armonizado

con el Plan Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestién Documental (PGD).

JUSTIFICACION

El Decreto 2364 del 07 de diciembre de 2015, “Por el cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural -
ADR, se determinan su objeto y su estructura organica” la define como una agencia estatal de
naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y cuyo objeto es ejecutar la politica de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial, a través de la estructuracion, cofinanciaciéon y ejecucion de
planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial o
asociativa, asi como fortalecer la gestion del desarrollo agropecuario y rural y contribuir a mejorar las

condiciones de vida de los pobladores rurales y la competitividad del pais.

Por lo anterior, la Agencia de Desarrollo Rural — ADR en cumplimiento de su mision y funciones, genera
documentacion y expedientes de valores juridicos, legales, administrativos, fiscales y contables, siendo
la gestion documental un deber institucional que debe garantizar la conservacion y preservacion de sus
documentos en cualquiera que sea su soporte, ya que estos hacen parte del patrimonio documental de
la nacion, dada su importancia y valor para la ciencia, cultura e historia del sector agricultor colombiano,
cuya administracion documental debe regirse de acuerdo a lo establecido en la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos).

1 OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos necesarios para la conservacion y preservacion del acervo documental de
la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, durante todo el ciclo vital de los documentos,
independientemente del formato en el que se generen, a través de programas que garanticen su
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad en cumplimiento de la

normatividad archivistica vigente.

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

o Establecer los programas, actividades y acciones necesarias para el cumplimiento del objetivo
general.

o Definir las actividades que se deben desarrollar para cada uno de los programas de
conservacion preventiva en el marco del Plan de Conservacion Documental.

e Establecer las acciones y estrategias para la preservacion de los documentos electronicos que
sean producidos en la ADR.

e Apoyar la modernizacién de la Entidad, mediante la adecuada conservacién de los archivos,

independientemente de soportes en los que se produzcan.

2 ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservacion - SIC tiene alcance para todos los documentos fisicos vy
electrénicos (nativos y digitalizados) que se produzcan y/o se reciban en los archivos de gestion de la
Agencia de Desarrollo Rural en las distintas oficinas, estas se encuentran ubicadas en las ciudades y

direcciones descritas a continuacion:

Tabla 1 Direccién Oficinas ADR

SEDE CIUDAD DIRECCION DE LA SEDE
Oficina Principal Bogota Cl. 43 #57-41 CAN

Calle 24 No. 3-95 Edificio Banco de Bogota
uUTT 1 Santa Marta  Oficina 1201 - Santa Marta.

Calle 32a No. 8A-50 Piso 13. Edificio Concasa.
UTT 2 Cartagena  Centro Sector La Matuna.

Carrera 6 No. 62B-32 Piso 6° Of. 617- Edificio
UTT 3 Monteria Sexta Avenida

Calle 16 No. 1E-85 Barrio Caobos en Cucuta -
UTT 4 Cdcuta Norte de Santander

Carrera 80 No. 48 - 89 Barrio Calasanz - Medellin
UTT5 Medellin
UTT 6 Calle 23 No. 21 - 41 Piso 8°. Edificio “BCH” - Plaza

Manizales de Bolivar

UtTt 7 Tunja Carrera 6 No. 46 - 26 Las Quintas

Carrera 5 No. 44 - 19 Barrio Piedra Pintada -
UTT 8 Ibagué Parte Alta
UTT 9 Popayan Carrera 5 No. 2 - 28 Piso 2°. Barrio El Centro
UTT 10 Pasto Calle 17 No. 28 - 83 Barrios San Andrés
UTT 11 Neiva Calle 7 No. 6 - 27 Piso 15. Edificio Banco Agrario

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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UTT 12 Villavicencio Calle 38 No. 31 - 58 Piso 8°, Oficinas 803 y 804.

UTT 13 Bogota Carrera 13 No. 54 - 55 Bogota
Fuente: Elaboracion propia

También aplica para los documentos custodiados y almacenados en instalaciones externas a través
del contrato de custodia con que cuenta la entidad, en el cual se conserva el acervo documental
entregado por el Extinto INCODER y Patrimonio Autonomo de Remanentes — PAR INCODER. Ser4 a
esta bodega de archivo a la cual se trasladaran los archivos recibidos producto de las transferencias
documentales de las distintas dependencias de la Agencia de acuerdo a los tiempos establecidos en
las Tablas de Retencién Documental — TRD.

Para una implementaciéon efectiva del SIC se requiere la participacién de todos los servidores y
colaboradores de la Agencia que en el ejercicio de sus funciones y/o obligaciones que produzcan y/o

reciban documentos fisicos y/o electronicos por los diferentes canales de comunicacién definidos.

3 MARCO NORMATIVO APLICABLE

e Constitucién Politica de Colombia. Articulo 74

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

e Ley 1448 de 2011. Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral a
las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones. Articulo. 144 paragrafo
3° establece que para efectos de la aplicacion del presente articulo se tendra en cuenta lo
dispuesto en la Ley 594 de 2000 y en el Capitulo X sobre conservacion de archivos contenido
en la Ley 975 de 2005.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio Archivistico
compila los decretos que reglamentan la gestion documental, el Sistema Nacional de Archivos.

e 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.

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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Acuerdo 006 de 2014. Reglamenta los articulos 46, 47 y 48 titulo X| sobre “conservacion de
documentos” de la Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos

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 Nacion. 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 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 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.

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.

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

NTC-5985:2013 Informacién y documentacién. 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 Informacién y documentacién. Proceso de conversion y migracion de
registros digitales.

NTC-1SO 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. Practicas de

almacenamiento.

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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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-1SO 23081-1:2018 Informacién y documentacion. Procesos para la gestion de registros.
Metadatos para los registros. Parte 1. Principios.

NTC-1SO 17068:2018 Informacion y documentaciéon. 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 Informaciéon y documentacién. Sistemas de gestion de registros.
Requisitos.

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

DEFINICIONES

Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

Almacenamiento de Documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Ambiente: Cualquier area externa o interna delimitada fisicamente que forma parte del
establecimiento destinado a la fabricaciobn, procesamiento, preparacion, envase,
almacenamiento y expendio de alimentos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestidn, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion

a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

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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También se puede entender como la institucion que ésta al servicio de la gestiébn administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

e Archivo Central: Unidad Administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los
particulares, en general.

e Archivo de Gestion: Aguel en el que se relne la documentacién en trdmite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por
las mismas dependencias u otras que las soliciten.

e Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, (actualmente en la Agencia, Comité Institucional de
Gestion y Desempefio), deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para
la investigacion, la ciencia y la cultura.

e Archivo Total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion a través del
ciclo de vida de los documentos.

e Ciclo vital: Ciclo por el que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcién en los
archivos de gestion, hasta su eliminacion o integracién a un archivo permanente o histérico.

e Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

e Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

e Desinfeccion: Reduccion de los microorganismos presentes en el medio ambiente por medio
de agentes quimicos y/o fisicos.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analégica a digital.

e Disposicién Final: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las Tablas de Retencion Documental — TRD y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion.

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

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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e Documento Digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados,
discretos o discontinuos, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un
cbdigo o convencidén preestablecidos.

e Desratizacion: Técnica de saneamiento que tiene por objeto la eliminacion de ratas y ratones
de un determinado ambiente.

e Limpieza: Remocion de la suciedad organica e inorganica de objetos y superficies de forma
manual o0 mecanica utilizando agua con detergentes.

e Monitoreo de Condiciones Ambientales: Medicién y evaluacion de los factores que influyen
en el ambiente, como la humedad, la temperatura, calidad del aire, contaminacion bioldgica y la
iluminacion.

e Preservacion digital: Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el
acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario.

e Preservacion: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestion para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio o forma
de registro o almacenamiento.

e Programa de Gestién Documental - PGD: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciébn, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién

y conservacion.

5. SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

El Sistema Integrado de Conservacion — SIC de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, se formula con
el propésito de garantizar una adecuada produccion y aseguramiento de la informacion a partir de las
practicas de la Conservacion Preventiva, es decir, la aplicacion de las medidas técnicas y
administrativas trasversales necesarias, orientadas a evitar y reducir los riesgos de deterioro, las cuales
se relacionan y estan en concordancia con el Programa de Gestion Documental — PGD de la Entidad,
por lo tanto la conservacion de los acervos documentales depende de la adecuada integracion de estos
en los diferentes procedimientos del proceso de Gestion Documental aplicado al ciclo vital del

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

Teniendo en cuenta lo anterior, el SIC de la Agencia funciona como un conjunto de actividades y
procesos de preservacion y conservacion preventiva, disefiados de manera estratégica en articulacién
con el Programa de Gestién Documental — PGD, de acuerdo con los requerimientos de la entidad, bajo
el concepto de Archivo Total, con el objetivo de garantizar la integridad fisica y funcional de los soportes,
desde el momento de su emision, periodo de vigencia, hasta su disposicion final, lo cual asegura la

perdurabilidad de la informacién.

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC planteado para la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
esta conformado por el Plan de Conservacion Documental con sus respectivos programas y Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, donde se definen las recomendaciones y actividades que se deben
desarrollar para su ejecucion, de acuerdo con lo establecido en el Acuerdo 006 de 20142 del AGN.

5.1 DESCRIPCION DEL FONDO DOCUMENTAL

Con la expedicidn del Decreto Ley 2364 de 2015 se crea la Agencia de Desarrollo Rural — ADR como
una agencia estatal de naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden
Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera,

adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, cuyo objeto es “...ejecutar la politica de
desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, a través de la estructuracion, cofinanciacion y ejecucion de planes y proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial o asociativa, asi como
fortalecer la gestion del desarrollo agropecuario y rural y contribuir a mejorar las condiciones de vida

de los pobladores rurales y la competitividad del pais” (art.3 Decreto 2364 de 2015).

Asi mismo, el Decreto 2365 de 2015 ordend la supresion del Instituto Colombiano de Desarrollo Rural-
INCODER, este entr6 en proceso de liquidacion pasando a denominarse INCODER EN LIQUIDACION;

2 AGN. Acuerdo 006 de 2014. “"Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 Y 48 del Titulo XI "Conservacion de Documentos"” de la
Ley 594 de 2000"
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para lo cual en el articulo 17 ibidem se dispuso: “Entrega de archivos. En desarrollo de lo previsto en
el articulo 20 de la Ley 594 de 2000, la entrega de los archivos del Instituto Colombiano de Desarrollo
Rural-INCODER, en Liquidacion, a la Agencia Nacional de Tierras y la Agencia de Desarrollo Rural, se
realizara, en términos generales, de conformidad con las directrices del Decreto 029 de 2015. No
obstante, el Archivo General de la Nacién- AGN establecera condiciones especiales para implementar
en el proceso de entrega de archivos del -INCODER-, en Liquidacién, con el fin de que dicho proceso
no obstaculice la liquidacion efectiva de la entidad en los plazos previstos en este decreto. Al finalizar
la liguidacién, los archivos que no deban transferirse a la Agencia Nacional de Tierras y la Agencia de
Desarrollo Rural, se transferirdn al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, quien los debera

conservar de acuerdo con las normas de archivo vigentes”.

De manera posterior, mediante Decreto 1850 del 16 de noviembre de 2016, se adoptaron disposiciones
relacionadas con el cierre del proceso liquidatorio del Instituto colombiano de Desarrollo Rural en
Liquidacion y es asi como el PATRIMONIO AUTONOMO DE REMANENTES — PAR INCODER
adelanta asuntos que hayan subsistido con posterioridad al cierre de la liquidacion, entre los que se
cuenta entrega de Archivos del extinto INCODER.

De acuerdo a lo anterior la Agencia custodia y conserva documentacion entregada por el Extinto

INCODER y documentacion producida por las distintas dependencias conforme a sus funciones.
Durante la vigencia 2022 se realizé Diagnéstico Integral de Archivos con el propoésito de establecer la
situacion actual e identificar aspectos criticos de la gestion documental al interior de la entidad, este se
aplicé en los archivos de gestion de la Agencia, tanto en sede central como en las Unidades Técnicas
Territoriales — UTT, asi como en el archivo de custodia externa.

Algunos aspectos de conservacion identificados en los archivos de gestion se describen a continuacion:

Infraestructura e instalaciones fisicas del Edificio Principal

La sede central de la Agencia de Desarrollo Rural se encuentra en un edificio de cinco (5) pisos ubicado
en la calle 43 No 57 -41 localidad de Teusaquillo, construido bajo un sistema estructural de porticos en

concreto, con muros divisorios y perimetrales en mamposteria y losas de entrepiso en concreto

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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reforzado, el cual es compartido con la Agencia Nacional de Tierras- ANT.

De acuerdo al informe técnico (GAR- FT — 03)2 presentado por Instituto Distrital de Gestion de Riesgos
y Cambio Climético - IDIGER durante el 2019, este edificio presenté afectaciones estructurales

definiendo cémo posibles causas:

e Posibles asentamientos diferenciales.
e Deficiencias constructivas.

¢ Falta de mantenimiento de la edificacion.

Como parte de las recomendaciones en dicho informe dadas a los responsables de la edificacion se

relacionan las siguientes:

e “Realizar labores de control topografico de la edificacion como medida de monitoreo de los
posibles asentamientos diferenciales de la edificacion. Asimismo, se recomienda realizar el
control de fisuras y agrietamientos mediante la instalacién de testigos en yeso que permitan

tener una medida de la evolucion de los dafios.”

o ‘“Realizar actividades de mantenimiento y reparacién de manera continua y periddica de los
elementos que presentan dafios, especialmente de los bordillos de fachada que presenta
desplazamientos. Lo anterior con el animo de mantener en Optimas condiciones la edificacion

evaluada".

e “Adelantar estudios de vulnerabilidad estructural, patologia estructural, asi como de suelos.
gue permitan ubicar los archivos de gestidén en las dependencias en los pisos asignados a cada

una de estas”:

No obstante, las condiciones del edificio limitan la ubicacion de mobiliario y archivadores en los pisos

del edificio.

3 Informe presentado por el IDIGER para determinar afectaciones al Edificio de la Agencia de Desarrollo Rural.
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Por lo anterior, en los espacios de archivo del piso 1 dispuestos por el Proceso de Gestiébn Documental
se ha asignado espacio para que las dependencias puedan ubicar sus archivos de gestién teniendo en

cuenta el poco espacio y falta de mobiliario en las areas.

Los depdsitos de archivo de la sede central cuentan con pisos, paredes, techos y redes hidraulicas en

buen estado. Durante las visitas realizadas, no se evidencié presencia de humedad.

Aunque si fue identificado deterioro fisico de la documentacion debido a la disposicién inadecuada de
las unidades de almacenamiento como la cajas o carpetas en puestos de trabajo, apiladas etc
presentandose deterioro de estas.

e Programa de Saneamiento Ambiental (control de plagas):

Saneamiento ambiental en la Agencia, se ha venido llevando a cabo a través del area administrativa,
con una periodicidad de cada seis (6) meses. El proceso de saneamiento debe fortalecerse con
procesos de desinfeccién y desinsectacion tanto en sede central como en las Unidades Técnicas

Territoriales - UTT.

e Programa de Limpieza de Areas y Documentos

La limpieza de los espacios de archivo de la Agencia se realiza a través de la empresa de Aseo de la
Entidad y las Unidades Técnicas Territoriales. Se lleva un registro de las jornadas de limpieza

realizadas a los espacios o depésitos de archivo.

e Atencién y Prevencion de Emergencias

La Agencia de Desarrollo Rural tiene estructurado los planes de Emergencia por cada una de las
Unidades Técnicas Territoriales, los cuales permiten prevenir o dar una respuesta efectiva a las
emergencias internas y externas que se puedan presentar en el desarrollo de las actividades de la
Entidad®.

4 ADR. Plan de Emergencia. UTT Cartagena.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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Se debe armonizar el plan de emergencia documental con el plan de emergencia en cada oficina.

Por otra parte, se pudo establecer:

e Se evidencié documentacién en medios magnéticos y de gran tamafo. La Agencia no ha
desarrollo programas o lineamientos enfocados a la conservacion de estos soportes 0 con
estas caracteristicas.

e Se observo deterioro de las unidades documentales para el fondo documental recibido del
INCODER.

e La Agencia no ha implementado las transferencias documentales primarias y el proceso de
disposicion final en la Entidad.

e Se indicé por las UTT que no se realiza mantenimiento periédico a las instalaciones y
depdsitos de archivo.

e La Agencia no cuenta con espacios y mobiliario suficiente para la custodia y conservacion de

su acervo documental en los archivos de gestion.

5.2 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Se formula el Plan de Conservacion Documental, en el cual se establecen los lineamientos técnicos y
acciones a corto, mediano y largo plazo para asegurar la conservacién de los documentos analogos
identificados como soporte papel, material planimétrico, fotografias, libros, medios magnéticos y discos
opticos, con el fin de minimizar los deterioros de tipo fisico, quimico y bioldgico que pueden presentarse
ante los agentes a los que pueden estar expuestos:

Este plan esta conformado por seis (6) programas de conservacion preventiva, cuyo propoésito es lograr
una adecuada conservacion de la documentacion en todas las etapas del ciclo vital, los cuales se

presentaran 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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llustracién 1 Programas de Conservacion Preventiva

Capacitacion y
sensibilizacion

Inspeccién y mantenimiento de Saneamiento ambiental:
sistemas de almacenamiento desinfeccién, desratizacion
e instalaciones fisicas y desinsectacién

Monitoreo y control de
condiciones ambientales

Almacenamiento y Prevencion de emergencias
re-almacenamiento y atencion de desastre

Fuente: Elaboracion Propia®

5.2.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y SENSIBILIZACION

Tabla 2 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion

Introduccién

Las acciones de capacitacion y sensibilizacién estan orientadas a
fortalecer una cultura archivistica y buenas practicas en la materia, asi
COmo concertar mecanismos y acciones que permitan generar conciencia
a los servidores publicos y colaboradores de la Agencia en cuanto a la
responsabilidad de la organizacién y conservacion de los documentos de
archivo de la Entidad.

Generar conciencia sobre la importancia y responsabilidad de la

Objetivo conservacion 'y preservacion de los documentos de archivo,
independiente del soporte en el que se encuentren.
Alcance Todos los servidores publicos y/o colaboradores de la Agencia de

Desarrollo Rural

5 A partir del Acuerdo 006 de 2014.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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El desarrollo del Programa de Capacitacion y Sensibilizacién del Sistema
Integrado de Conservaciéon — SIC sera integrado al Plan de Capacitacion
de Archivos estipulado en el programa especifico de Gestion Documental
— PGD de la entidad, el cual debera estar armonizado con el Plan
Institucional de Formacién y Capacitacion PIFC.

Se incluiran aspectos como:

e Organizacion de archivos, Tablas de Retencién Documental,
Transferencias documentales.

e Manipulacion adecuada de la documentacion y las unidades de
conservacion

Actividades o . . I
e Limpieza de unidades de almacenamiento, mobiliario vy
documentos.
e Manejo de los extintores y sistemas de alarmas y equipos de
atencién de emergencias conservacion preventiva.
Adicionalmente, se capacitard y socializaran los distintos programas
especiales para el adecuado manejo y conservacion de los diferentes
soportes, de acuerdo a las actividades alli contempladas.
El cronograma se actualizard anualmente, conforme el Plan de
Capacitacion del PGD.
Determinados anualmente en el Plan de Capacitacién del PGD conforme
Recursos L
al desarrollo de actividades planteadas.
Plan de capacitacién anual/actas de reunién F-DER-001 vy listados de
Evidencia asistencia a reuniones F-DER-002.

Fuente: Elaboracion Propia

5.2.2 PROGRAMA DE INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO
E INSTALACIONES FiSICAS.

Tabla 3 Programa de Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e Instalaciones Fisicas

La inspeccion y mantenimiento de las instalaciones fisicas, permite a la Agencia
prevenir el deterioro de la documentacion a causa de las condiciones
deficientes de la infraestructura o espacios locativos en las distintas sedes,
permitiendo una adecuada conservacion del acervo documental.

Introduccién

Mantener en Optimas condiciones los espacios de archivo que se custodian y
Objetivo almacenan los documentos en las distintas fases con el fin minimizar los riesgos
asociados a la conservacién documental.

Para todas las areas destinadas a almacenamiento de archivo (Archivos de

Alcance Gestion y Archivo Central).

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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e Revisién periddica de las instalaciones fisicas de los archivos en lo que
respecta: humedad, hongos, grietas, fisuras en pisos, muros, techos y puertas.

e Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparacion o

Actividades renovacion que requieren los espacios de archivo.

o Establecer las medidas de seguridad y proteccién sobre la documentacion.

¢ Revisar redes eléctricas e hidraulicas de las areas técnicas y de los depésitos
de archivo.

¢ Humanos: Profesional en Archivistica y demas servidores publicos de gestion
documental, un delegado de la Direccién Administrativa y Financiera, personal
de servicios generales o quien se designe.

e Técnicos: Materiales y elementos para realizar la limpieza de las instalaciones

Recursos en cuanto a depoésitos, estanteria, areas de trabajo y unidades de
almacenamiento de documentacion.

e Financieros: Presupuesto necesario para cubrir las necesidades de
mantenimiento de las instalaciones y para contratar personal o empresas
idoneas para realizar las actividades de limpieza, inspeccidn y mantenimiento.

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 4 Cronograma del Programa

CRONOGRAMA

RESPONSABLE ACTIVIDAD PERIODICIDAD | ENTREGABLE/EVIDENCIA

Realizar revision en cada una de
las sedes de los pisos, muros,
techos, puertas, ventanas,

Proceso Gestion instalaciones hidraulicas,
Documental /Direccion | eléctricas y sanitarias de los Una (1) vez al Informe/Registro
Administrativa y espacios de archivo definiendo afio Fotografico
Financiera las reparaciones que se deben
realizar.

Las visitas deberan realizarse a
los archivos de gestion y Central.

Realizar una inspeccién del

Proceso Gestion | mobiliario  dispuesto  en los
Documental /Direccion | espacios de archivo para detectar .
L . . . . Una (1) vez al Informe/Registro
Administrativa y | averias con el fin de realizar el ~ e
. . _ ) afio Fotogréfico
Financiera mantenimiento o el cambio
requerido.

Proceso Gestion Informar a la Direccion
Documental /Direccion | Administrativa y Financiera las | Una (1) vez al Correo electrénico remision

Administrativa y necesidades de mantenimiento a afio informe.

Financiera los depdsitos de archivo.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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CRONOGRAMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD PERIODICIDAD | ENTREGABLE/EVIDENCIA
. . Realizar el mantenimiento
Direccion reventivo correctivo de la| Una(1)vezal
Administrativa y P y X - Informe de Adecuacion
. . infraestructura y sistemas de afio
Financiera

almacenamiento.
Fuente: Elaboracién Propia

5.2.3 PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL, LIMPIEZA, DESINFECCION,
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Tabla 5 Programa de saneamiento ambiental, limpieza, desinfeccién, desratizacion y desinsectacion

El Programa de Saneamiento Ambiental, se centra en garantizar un
ambiente de salubridad para las personas y contribuir en la conservacion
preventiva del patrimonio documental que se custodia en las oficinas y los
archivos de la Agencia, previniendo que muchos microorganismos
(hongos y bacterias), insectos, roedores y aves, entre otros, puedan de
forma directa o indirecta generar deterioro sobre los soportes
documentales, los cuales se ven reflejados en manchas, debilitamiento y
faltantes estructurales, que son irreversibles y pueden generar dafios
graves e incluso la pérdida total del documento.

Introduccién

Prevenir y proteger las areas almacenamiento documental del ingreso o
apariciébn de plagas, manteniendo los espacios libres de agentes

Objetivo . ; o
bioldgicos que puedan representar un riesgo para la conservacion de los
documentos y la salud del personal de archivo.

Alcance Todas las areas de archivo, en especial aquellas donde se adelantan

procesos técnicos archivisticos.

o Detectar sefales de presencia de roedores o plagas en los depésitos
destinados al almacenamiento de archivos.

¢ Realizar jornadas de desinfeccion, desratizacién y desinsectaciéon en

Actividades archivos de Gestién y Central.

¢ Realizar jornadas de limpieza en los depésitos, el mobiliario y las
unidades de almacenamiento.

e Humanos: Profesionales especializados en saneamiento ambiental,
limpieza, desinfeccion, desratizacién y desinsectacion.

e Técnicos: Los equipos e insumos nhecesarios para el desarrollo del
programa.

e Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo
del programa.

Recursos

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

Tabla 6 Cronograma del Programa

CRONOGRAMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD PERIDICIDAD ENTREGAB}&E/EWDENCI
Elaborar un instructivo para la
L limpieza de las instalaciones y Una vez
Proceso de Gestién : o . , .
unidades de conservacion se actualiza segun Instructivo
Documental .
acorde con las necesidad
especificaciones técnicas.
Realizar limpieza de
Proceso Gestién Realizar limpieza de | estanteria, unidades
Documental estanteria, unidades de | de almacenamiento y
/Direccion almacenamiento y pisos a: | pisos a: archivo sede | Una (1) vez a la semana
Administrativa y archivo sede central, archivos | central, archivos de
Financiera de gestidn, y archivos UTTS. | gestion, y archivos
UTTS.
Realizar jornadas de
desinfeccién, desratizacién y
Direccion desinsectacion en archivos de
Administrativa y | Gestibn 'y Central, con .
Financiera productos de baja toxicidad y F',Cha. e
' . Semestral Técnica/Certificaciones/Inf
compatible con la
. i’ orme
Proceso Gestién | conservacion de documentos
Documental. de acuerdo a ficha técnica con

el procedimiento y productos
aplicar.

Fuente: Elaboracion propia

5.2.4 PROGRAMA DE MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES

Tabla 7 Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales

Introduccién

Este programa permite a la Entidad minimizar los dafios causados a los documentos por
factores o condiciones ambientales como: lluminacién, humedad relativa, temperatura,
ventilacion y factores contaminantes manteniéndolos controlados. Para ello es necesario que
la Agencia cuente con instrumentos para la medicién y regulacion de las condiciones teniendo

en cuenta los tipos de soportes

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

Garantizar una Optima conservacion de los documentos aplicando mecanismos y
sistemas para el monitoreo y control de las condiciones ambientales en areas de

almacenamiento documental.

Alcance

Areas de almacenamiento de archivo.

Actividades

e Monitoreo de Humedad Relativa y Temperatura.

e Medicién de iluminacién
e Calibracion de los equipos.

Recursos

e Humanos: Profesional en Archivistica.

e Técnicos:
Deshumidificador)

Equipos de mediciéon (Termohigrémetro, Luxémetro, Datalogger,

e Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del programa.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 8 Cronograma del Programa

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

ENTREGABLE/EVIDENCIA

Proceso Gestion

Documental

Establecer el requerimiento
para la adquisiciéon de equipos
de medicibn y monitoreo
(termohigrémetro, luxémetro,
deshumificadores) para los
archivos de gestion
centralizados en  Oficina
principal y Unidades Técnicas
Territoriales, priorizando las
zonas de mayor fluctuacion.

Una vez (cuando se
requiera).

Establecimiento de
necesidad/Diagndstico de
conservacion

Proceso Gestion
Documental

monitoreo de las
ambientales
(humedad relativa,
iluminacioén, contaminantes
atmosféricos, temperatura en
el archivo Central.

Realizar
condiciones

Diaria

Informe mensual/registro
monitoreo.

Fuente: Elaboracion 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.
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5.2.5 PROGRAMA DE ALMACENAMIENTO Y REALMACENAMIENTO

Tabla 9 Programa de almacenamiento y realmacenamiento

Introduccién

El programa de almacenamiento y realmacenamiento permite definir las unidades de
almacenamiento y conservacion para los documentos de archivo que garanticen una
adecuada conservacion teniendo en cuenta materiales de calidad conforme a las
especificaciones técnicas contempladas en la normativa vigente.

Objetivo

Determinar las unidades de almacenamiento y conservacion para el material
documental de la Entidad, con el fin de garantizar su conservacion.

Alcance

Todos los documentos de archivo en cada una de sus etapas del ciclo vital del
documento.

Actividades

Identificar las necesidades de almacenamiento para los documentos de archivo.
Determinar la ficha técnica para el suministro de unidades de conservacion
teniendo en cuenta material y soporte documental (dimensiones, resistencia de los

materiales, disefio de las unidades, recubrimiento interno, acabados, etc.).
e Cambiar las Unidades de almacenamiento que se encuentren en mal estado.
o Realizar mantenimiento correctivo al mobiliario del almacenamiento existente.

Recursos

programa.

e Humanos: Profesional en Archivistica o designado por gestién documental,
Personal técnico y/o auxiliar para el cambio de unidades de almacenamiento.

e Técnicos: Material necesario de acuerdo a especificaciones técnicas.

e Financieros: Los recursos econémicos necesarios para el desarrollo del

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 10 Cronograma del programa

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PERIODICIDAD

ENTREGABLE/EVIDENC
1A

Proceso Gestion
Documental.

Identificar las necesidades de
espacio para los documentos de
archivo, durante las visitas de
inspeccion.

Una (1) vez al afio

Informe/registro
fotogréfico

Proceso Gestién
Documental.

Determinar la ficha técnica para el
suministro de unidades de
conservacion teniendo en cuenta
material y soporte documental
(dimensiones, resistencia de los
materiales, disefio de las
unidades, recubrimiento interno,
acabados, etc.).

Una (1) vez al afio

Ficha técnica/anexo
Estudios previos

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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CRONOGRAMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD PERIODICIDAD ENTREGABI'I&E/EWDENC
Determinar necesidad de cambio
. de unidades de almacenamiento .
Proceso Gestion . N Informe /registro
en el Archivo Central de la | Una (1) vez al afio e
Documental. . fotografico
Agencia.
Realizar el cambio de las _
. . Requerimiento de
Todas las unidades de almacenamiento de . .
. insumos unidades de
dependencias de | acuerdo con su estado durante el | Permanente - .
. L. conservacion, registro
la Agencia desarrollo de procesos técnicos. e
fotografico

Fuente: Elaboracion propia

5.2.6 PROGRAMA PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE DESASTRES EN
ARCHIVOS

Tabla 11 Programa de prevencion de emergencias y atencidn de desastres en archivos

El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres para Material
Documental establece acciones que deben implementarse en los archivos de la
Agencia para prevenir el deterioro y la pérdida de informacion y para recuperar
documentos en situaciones de riesgo natural y social entre otros factores, conforme
a lo dispuesto en el Acuerdo 002 de 2021.

Este programa preventivo se enfoca a los documentos y tiene los siguientes
principios:

- Priorizacion de documentos: Donde se identifiquen y ubiquen aquellos que
sean esenciales para la mision, visidn, gestion de la Entidad y/o de valor
histérico segun las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Introduccion - Conservacion Preventiva: Se refiere atodas las acciones previas a que ocurra
un evento riesgoso.

- Manejo de riesgos: La planificacion, los recursos adecuados, la capacitacion
de personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicacion y
las entidades de rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.A.l,
Defensa civil y otros.

Todo lo anterior con el fin de fomentar la prevencion y mitigar o reducir los efectos
y dafios causados por una eventual emergencia, ocasionada por el hombre o por
la naturaleza, en la que el acervo documental se pierda, evitando y disminuyendo
los costos que a todo nivel implicaria un siniestro y/o un acto de vandalismo.

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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Objetivo

Orientar las acciones para la prevencion y mitigacién de amenazas, reaccion frente
a desastres y recuperacion de documentos.

Alcance

Areas y depésitos de archivo donde se custodie y conserve la informacion

Actividades

e Realizar la identificaciéon y valoracion del panorama de riegos para los
documentos.

e Actualizar y socializar el plan de emergencias y atencién de desastres para
documentos de archivo a las &reas de la Agencia, el cual debera estar
armonizado con los planes de emergencia de la Agencia y continuidad del
negocio.

¢ Identificar los documentos que por su valor institucional tienen prioridad de
rescate.

e Realizar mesas técnicas de trabajo con el personal de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), para definir las actividades asociados al plan de emergencias
y atencion de desastres para documentos de archivo a las areas de la
Agencia.

Recursos

e Humanos: Profesional en Archivistica y demas servidores publicos de gestidn
documental, de Talento Humano, personal que conforman el COPASST, y
Profesionales en Microbiologia y restauracion cuando aplique.

e Técnicos: Extintores para fuego tipo A, puertas corta fuego, sensores de
movimiento e incendio y demas que apliquen para el desarrollo del mismo.

e Financieros: Los recursos econdmicos necesarios para el desarrollo del
programa.

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 12 Cronograma del Programa

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD PERIODICIDAD ENTREGABLE/EVIDENCIA

Proceso Gestion
Documental.

Realizar la identificacién y
valoracion del panorama de | Una (1) vez al afio
riegos.

Panorama de riesgo en
Archivos

Proceso Gestiéon

Actualizar el plan de
emergencias y atencion de | Una (1) vez y su
desastres para documentos | actualizacion cuando
de archivo armonizado con | se requiera

los planes de emergencia de

Plan de emergencias de
atencion de desastres.

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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CRONOGRAMA
RESPONSABLE ACTIVIDAD PERIODICIDAD ENTREGABLE/EVIDENCIA
Documental. la Agencia para cada
Oficina.
Establecer protocolo de

intervencién de documentos
en caso de siniestro.

Proceso Gestién
Documental.

Socializar el plan de
emergencias y atencion de
desastres para documentos.

Semestral

Listados de Asistencia

Proceso Gestion
Documental.

Realizar la identificacién de
los documentos que por su
valor institucional tiene
prioridad de rescate
conforme al programa de
documentos vitales y
esenciales del PGD.

Una (1) vez y su
actualizacion cuando
se requiera

identificacién de documentos
vitales y esenciales con
prioridad de rescate

Proceso de Gestion
Documental/Oficina
de Tecnologias de
la
informacién/Talento
Humano —
Seguridad y Salud
en el Trabajo.
Brigada de
Emergencias y el
Comité Paritario de
Seguridad y Salud
en el Trabajo
(COPASST)

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 atenciéon de
Desastres/Sistema

Integrado de Conservacion.

Una (1) vez y su
actualizacion cuando
se requiera

Lineamientos/estrategias
documentadas/Actas mesas
de trabajo.

Fuente: Elaboracion 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.




Agencia de
§ Desarrollo
Rural

GESTION DOCUMENTAL Cédigo DE-DOC-001
Version 03
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)
Péagina 27 de 47

Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada [ Clasificada [0

5.2.7 CRONOGRAMA PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Tabla 13 Cronograma Plan de Conservacion Documental

Ejecutar el Plan de
capacitacion de
instrumentos,
procedimientos, guias de
Gestion Documental vy
programas especiales
para el adecuado manejo
y conservacion de los
diferentes soportes
armonizado con el Plan
Institucional de Formacion
y Capacitacion —PIFC.

Realizar revisiéon en cada
una de las sedes de los
pisos, muros, techos,
puertas, ventanas,
instalaciones hidraulicas,
eléctricas y sanitarias de
los espacios de archivo
definiendo las
reparaciones que se
deben realizar. Las visitas
deberan realizarse a los
archivos de gestion y
Central.

Realizar una inspeccién
del mobiliario dispuesto en
los espacios de archivo
para detectar averias con
el fin de realizar el
mantenimiento 0 el
cambio requerido.

Informar a la Direccion

Administrativa y
Financiera las
necesidades de

mantenimiento a  los
depésitos de archivo.

Proceso de Gestién
Documental/
Direccion de Talento
Humano

Listas de Asistencia

Profesional lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe/Direccién
Administrativa y
Financiera

Informe/Registro Fotogréfico

Profesional lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe

Informe/Registro Fotogréafico

Profesional lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Correo electrénico remision
informe.

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

Su impresion se considera copia no controlada.
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Direccion
Administrativa y
Financiera

Informe de Adecuacion

Elaborar un instructivo
para la limpieza de las
instalaciones y unidades
de conservacion acorde
con las especificaciones
técnicas.

Realizar limpieza de
estanteria, unidades de
almacenamiento y pisos a:
archivo sede central,
archivos de gestion, y
archivos UTTS.

Realizar jornadas de
desinfeccion,

desratizacion y
desinsectacion en
archivos de Gestion vy
Central, con productos de

baja toxicidad y
compatible con la
conservacion de

documentos de acuerdo a
ficha técnica con el
procedimiento y productos
aplicar.

Establecer el
requerimiento para la
adquisicién de equipos de
medicibn y  monitoreo
(termohigrémetro,
luxdbmetro,
desumificadores) para los
archivos de  gestién
centralizados en Oficina
principal 'y  Unidades
Técnicas Territoriales,
priorizando las zonas de
mayor fluctuacion.

Proceso de Gestion
Documental

Instructivo

Profesional lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Una (1) vez al semana

Direccion
Administrativa y
Financiera.
Profesional lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe

Ficha
Técnica/Certificaciones/Informe

Profesional Lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe/Direccion
Administrativa y
Financiera.

Establecimiento de
necesidad/Diagnéstico de
conservacion

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

Su impresion se considera copia no controlada.
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(humedad
iluminacio

Realizar monitoreo de las
condiciones ambientales

relativa,

n,

contaminantes
atmosféricos, temperatura
en el archivo Central.

durante

las visitas

inspeccion.

Identificar las necesidades
de espacio para
documentos de archivo,

los

de

para el

teniendo
material

unidades,

suministro

Determinar la ficha técnica

de

unidades de conservacion

en  cuenta
y soporte

documental (dimensiones,
resistencia de
materiales, disefio de las

los

recubrimiento

interno, acabados, etc.).

| Agencia.

Determinar necesidad de
cambio de unidades de
almacenamiento en
Archivo Central de

el
la

unidades

almacenamiento
acuerdo con su estado
durante el desarrollo de
procesos técnicos.

Realizar el cambio de las

de
de

de riegos.

Realizar la identificacién y
valoraciéon del panorama

Profesional Lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Informe mensual/registro
monitoreo.

Profesional Lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Informe/registro fotogréafico

Profesional Lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Ficha técnica/anexo Estudios
previos

Profesional Lider del
Proceso Gestion
Documental o quien

Informe /registro fotografico

se designe
Todas las Requerimiento de insumos
dependencias de la unidades de conservacion,
Agencia registro fotografico

Profesional Lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe

Panorama de riesgo en
Archivos

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

Su impresion se considera copia no controlada.
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Actualizar el plan de
emergencias y atencion
de desastres para
documentos de archivo
armonizado  con los

Profesional Lider del

lanes de emeraencia de Proceso Gestion Plan de emergencias de
IF; Agencia fgra cada Documental o quien atencion de desastres.
9 P se designe

Oficina. Establecer
protocolo de intervencién
de documentos en caso
de siniestro.

Profesional Lider del
Proceso Gestién
Documental o quien
se designe

Socializar el plan de
emergencias y atencion
de desastres para
documentos

Listados de Asistencia

Realizar la identificacién
de los documentos que
por su valor institucional
tiene prioridad de rescate
conforme al programa de
documentos vitales 'y
esenciales del PGD.

Profesional Lider del
Proceso Gestion
Documental o quien
se designe

Identificacion de documentos
vitales y esenciales con
prioridad de rescate

Proceso de Gestion

Documental/Oficina

de Tecnologias de la
informacién/Direccién
de Talento Humano

Definir lineamientos o
estrategias de proteccion
de documentos vitales o
esenciales, armonizados

g?nner enili a pggn g: — Seguridad y Salud Lineamientos/estrategias
Conti?\ui da d1 de en el Trabajo. documentadas/Actas mesas de
. Brigada de trabajo.
Negocio/Plan de . |
emergencia y atencién de CEmgrgle;nc!as .yz
Desastres/Sistema S om!tde darltsarllo d €
Integrado de egurl |?r yb alud en
Conservacion. (g Olgisij‘.?r)
Fuente: Elaboracién propia
Recursos

e Los recursos son los estimados para cada uno de los programas de conservacion de preventiva
descritos en el presente Plan.

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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Nota: El Sistema Integrado de Conservacion — SIC se ejecuta a partir de la asignacion de los recursos humanos,

técnicos y financieros.

5.2.8 GESTION DEL RIESGO PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Tabla 14 Gestién del riesgo programas de conservacion preventiva

Plan de Sensibilizacion y

mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e
Instalaciones fisicas.

documentacién,
accidentes en el
personal.

S Inasistencia
Capacitacion Mal manejo y uso de los Perdida y/o deterioro de la
documentos documentacion
Programa de Inspeccion y Dafio en la Incumplimientos legales/ Pérdida

memoria
laborales.

institucional/procesos

Dafio en la documentacion,
accidentes en el personal.

Programa de Inspeccion y
mantenimiento de Sistemas
de Almacenamiento e
Instalaciones fisicas.

Deterioro de la
infraestructura a
causa de filtraciones,
inundaciones, cortos
etc.

Incumplimientos legales/ Pérdida
memoria institucional.

Deterioro de la
infraestructura a causa de
filtraciones, inundaciones,
cortos etc.

equipos a utilizar.

Programa de Saneamiento Dafio en la Incumplimientos legales/ Pérdida Incumplimientos
Ambiental documentacién  por memoria institucional. legales/pérdida de memoria
presencia de institucional
insectos, roedores u
hongos.
Programa  Monitoreo  de Desconocimiento del Deterioro de los documentos. Deterioro de la
Condiciones ambientales. personal en el documentacion por
manejo de los fluctuaciones de las

condiciones ambientales.

atencion de desastre.

documentacion.

Programa de Deterioro  de la Incumplimientos legales/ Pérdida Pérdida de la memoria
almacenamiento y documentacion  por memoria institucional. institucional.
realmacenamiento almacenamiento

inadecuado.
Programa de emergencia y Deterioro de la Incumplimientos legales/ Pérdida Dafios parcial o total de los

memoria institucional.

documentos.

Fuente: Elaboracion 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.
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5.3 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

La preservacion Digital se define “como el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia
y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los
mismos por el tiempo que se considere necesario”’6. Hace parte de los procesos de Gestion
Documental, particularmente del proceso de Preservacion a Largo Plazo, cuya finalidad es la de

asegurar la permanencia y accesibilidad de los documentos de archivo en el tiempo.

La Agencia de Desarrollo Rural de acuerdo a sus actividades misionales y administrativas ha venido
recibiendo y produciendo documentos en soportes electrénicos los cuales hacen parte del patrimonio
documental electrénico de la entidad. Por lo anterior, se plantea el Plan de Preservacion Digital de la
Agencia con metas a corto, mediano y largo plazo, asi como diferentes estrategias que facilitaran la
preservacion de la informacién electronica (nativa o digitalizada), durante el tiempo establecido en las

Tablas de Retencién Documental — TRD.

Este Plan es un componente del Sistema Integrado de Conservacién y tiene como finalidad que los
documentos electrénicos generados conserven sus caracteristicas o atributos tales como: unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, durante las distintas fases
de archivos.

5.3.1 OBJETIVO

Formular las acciones necesarias para el acceso y preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo asegurando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y

disponibilidad a través del tiempo.

6 AGN. Acuerdo 006 de 2014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacion 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 impresioén se considera copia no controlada.
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5.3.2 ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital esta orientado a todos los documentos electrénicos de archivo que han
de preservarse en el tiempo, ya sean nativos digitales o digitalizados, en cualquier etapa de su ciclo

vital.

Este plan deberé tener en cuenta los soportes y formatos digitales de acuerdo a los diferentes riesgos

a los que estan expuestos como son:

llustracion 2 Riesgos para la preservacion digital a largo plazo

' Obsolescencia del formato
iieo - del documento digital.

Fuente: Elaboracién propia’

También se debe tener en cuenta los procesos de gestion documental desde la planeacion hasta la
disposicion final. El punto de partida sera las Tablas de Retencién Documental — TRD, teniendo en
cuenta que no todos los documentos son susceptibles de ser preservados.

7 A partir del articulo 21 del Acuerdo 006 de 20014. “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de
Documentos” de la Ley 594 de 2000"
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5.3.3 METODOLOGIA

De acuerdo a las necesidades la Agencia de Desarrollo Rural identificadas en el Diagndstico Integral
de Archivos desarrollado durante la vigencia 2022 y la metodologia sugerida en la guia para la
elaboracion e implementacion del Plan de Preservacion Digital (AGN, 2021), se plantea para la
formulacion del Plan de Preservacion Digital de la Agencia los prerrequisitos y fases para la elaboraciéon

e implementacién del Plan de Preservacién Digital — PPD.

5.3.3.1 Prerrequisitos para la formulacién del Plan de Preservacién Digital

5.3.3.1.1 Contexto de la preservacién Digital

Como parte de las brechas identificadas en materia de gestion electrénica de documentos y
preservacion digital durante el diagnostico realizado se pudo identificar:

e La Agencia cuenta con distintos sistemas de informacion o repositorios que fueron identificados

para la produccién y custodia de los documentos, pero no se encuentran.

e La Entidad debe desarrollar los programas especiales definidos en el PGD para su posterior
implementacién, con el fin de salvaguardar la documentacién en los distintos soportes, se debe
elaborar e implementar programa de documentos especiales, programa de formas y formularios,

programa de documentos electrénicos y programa de reprografia.

e La Agencia no cuenta con una Politica de Preservacion Digital de acuerdo a lo descrito en el
Acuerdo 006 de 2014. Aunque la Entidad cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion se
debe armonizar la politica de gestion documental con aspectos de conservacion y preservacion

digital.

e Se evidencia que los expedientes conformados en Sistema de Gestion Documental no se

conforman adecuadamente.

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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e Se evidencia que se archiva en expedientes de derechos de peticion documentaciéon que debe

hacer parte integral de otros expedientes digitales.

e La Agencia no realiza una adecuada conformacion de los expedientes y los documentos se
encuentran almacenados desagregados en distintos sistemas. En el contexto de la gestién
documental de la Entidad se produce documentacion analoga (papel), documentos nativos
digitales y documentos digitalizados, no se cuenta con lineamientos para la conformacion de los

documentos hibridos.

¢ No se cuenta con procedimientos para organizacién de expedientes hibridos o electrénicos. El

procedimiento de organizacion existente no contempla el documento electronico.

e En la Agencia, la técnica de reprografia utilizada con mayor frecuencia es la digitalizacion. Se
cuenta con lineamientos descritos en el Programa de Gestion Documental, se sugiere la revision

y armonizacion con el Sistema Integrado de Conservacion.

e De acuerdo alo indicado por las dependencias no se realiza control de calidad a los documentos

digitalizados por las dependencias.
¢ No se evidencié la integridad archivistica a partir de agrupaciones documentales (Expedientes,
Series, Subseries), dificultandose el vinculo archivistico y la traza basada en metadatos que

permita su preservacion a largo plazo y valor probatorio.

e La Entidad no cuenta con un esquema de metadatos que permita la estandarizacion a largo de

las distintas etapas, incluyendo metadatos de preservacion.

¢ No se evidencio una estandarizacion en la técnica de digitalizacion.

e La Agencia custodia documentacion electronica producida por medio de repositorio Sharepoint,

la cual no cuenta con medidas de seguridad y control y sin vinculo archivistico.

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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5.3.3.1.2 Actualizacion de las Tablas de Retencién Documental - TRD

Las Tablas de Retencién Documental de la Agencia de Desarrollo Rural fueron convalidadas durante

la vigencia 2020, las cuales no incluyeron el soporte electrénico producido por la Agencia.

Teniendo en cuenta los cambios en los procedimientos y flujos documentales que obedecen a la
automatizacién y digitalizacién de los trdmites, se han venido generando documentos en soportes
electrénicos (nativos y digitalizados), que deben ser preservados en el tiempo y deben quedar definidos

en el instrumento Tablas de Retencién Documental — TRD.

Articulo 3°. Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD...“ Las Tablas de Retencién Documental — TRD y las
Tablas de Valoracion Documental — TVD deberan elaborarse para los documentos de archivo que

produce la entidad, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier soporte y formato...”

Uno de los principales retos de la Preservacion digital es poder establecer cuéles son los documentos
qgue deben ser preservados, por lo anterior, se debe tener en cuenta las obligaciones legales y la
valoracion documental conforme a las Tablas de Retencién Documental — TRD, convirtiéndose este un
prerrequisito para el presente Plan de Preservacion Digital.

5.3.3.2 Fases del Plan de Preservacion Digital

El Plan de Preservacién Digital se elabora y desarrollara teniendo en cuenta las siguientes fases:
5.3.3.2.1 Fase I: Planeacion de las Bases

De acuerdo a las necesidades la Agencia se estableci6 el objetivo y alcance de la preservacion digital,

asi mismo el prerrequisito que debe tenerse en cuenta para poder implementar el presente plan de

preservacion digital y a futuro identificar los documentos susceptibles de preservacion.

8 AGN. Acuerdo 004 de 20109.

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

Para el desarrollo del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo, se establecen

unas roles y

responsabilidades atendiendo a la estructura orgénica - funcional de la Agencia, donde se requiere la

participacion de las distintas areas desde su competencia o disciplina, como se describe:

Tabla 15 Roles y responsabilidades

INSTANCIAS

Alta Direccion

Comité Institucional de Gestion y

Desempefio

Direccion Administrativa

y

Financiera — Proceso de Gestion

Documental.

Oficina de Planeacion

Oficina Juridica

Oficina de Tecnologias de
Informacién - OTI

la

PARTICIPACION
Impulso estratégico

Aprobar el Sistema Integrado de Conservacion
en sus dos componentes.

Participar en la formulacion del Plan de
preservacion digital de la Agencia.

Ejecutar acciones en el marco de la gestién
documental relacionados con el proceso de
Preservacion a Largo Plazo.

Socializar el Plan de Preservacion digital.

Apoyar la planeacion y seguimiento a los
programas, planes y proyectos definidos y la
consecucion de recursos acorde al proyecto de
inversion.

Participacion en la revision juridica, apoyar en
la definicion de lineamientos que permitan el
valor probatorio de los documentos en el
tiempo.

Participar en la formulacion de la politica y Plan
de preservacion digital y actualizacién de
estos.

Proveer la infraestructura tecnolégica
necesaria y ejecutar acciones a nivel
tecnologico para la implementacion del
presente Plan.

Apoyo técnico para la definicion de las
estrategias de preservacion a definir e
implementar.

Responsable del almacenamiento de los

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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objetos digitales que se deben preservar en el
tiempo.
Fuente: Elaboracion propia
5.3.3.2.1.2 Articulacién con los programas, politicas y planes institucionales
Tabla 16 Articulacion con los programa, politicas y planes institucionales
Politicas/planes/programas Objetivo Articulacién
Politica de Gestion Documental Desarrollar los programas Definir lineamientos para la
especificos e instrumentos creacion, mantenimiento, custodia

Sistema Integrado de Gestion

Plan de tratamiento de riesgos de

seguridad y privacidad de
informacion — ADR.

Plan Estratégico de Seguridad de la

Informacién — ADR

archivisticos para salvaguardar
el patrimonio digital electrénico a
lo largo del tiempo.

Contextualizar el estado de los
riesgos de  seguridad vy
privacidad de la informacion de
la Agencia de Desarrollo Rural y
la gestion de su plan de
tratamiento de riesgos Yy
controles operaciones.

Fortalecer la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los
activos de informacion de la
Agencia de Desarrollo Rural,
para reducir los riesgos a los que
esta expuesta la organizacion
hasta niveles aceptables, a partir
de la implementacién de las
estrategias y/o proyectos de
seguridad digitales definidas en
este documento para las
vigencias 2023-2026.

Fuente: Elaboracion propia

de la documentacion en soporte
digital que facilite su preservacién
el tiempo.

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

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

Minimizar los riesgos los que estan
expuestos los objetos digitales en
la agencia, armonizando
tratamiento para los mismos.

Armonizar la estrategia de
seguridad digital para reducir los
riesgos a los que esta expuesta la
organizacion.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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5.3.3.2.2 Fase Il: Diagnéstico: identificacibn de documentos a preservar y medios de

almacenamiento.

Se hace necesario que la Agencia realice diagndstico componente tecnolégico que permita verificar a
detalle el contexto de la gestion electrénica de documentos y la preservacion digital a largo plazo
verificando los sistemas de informacion hoy existentes, los documentos electrénicos de archivo que se
producen (tipos documentales), asi como aquellos nativos y los digitalizados. Las clases de

documentos, una cuantificacion, tipos de formatos etc.

También se hace necesario la identificacién de los medios de almacenamiento con el fin de poder
mantener su estabilidad y poder aplicar oportunamente las estrategias de preservaciéon planteadas en
el desarrollo del presente plan. Para ello se realizara un inventario de los medios digitales (Discos
duros, disquetes, cintas magnéticas, CD, DVD etc.) a partir de un instrumento de recoleccién de

informaciéon en armonia con el PGD, Programa de Documentos Especiales.

Una vez se tenga identificado los documentos electrénicos, los medios de almacenamiento y sus
condiciones se realizard la evaluacion de los riesgos a los que estan expuestos estos documentos con
el fin de definir planes de accion que permitan mitigar los riesgos, estos planes deberan plantearse
conjuntamente con la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la Agencia en armonia con el Plan
de Seguridad de la Informacion.

5.3.3.2.3 Fase lll: Evaluacion de estrategias de preservacion

De acuerdo a las necesidades identificadas en la Agencia sobre gestion electrénica de documentos se
plantean algunas estrategias iniciales con miras a la preservacion digital, no obstante, estadn podran
ampliarse teniendo en cuenta el diagnostico definido en la fase Il que permitira conocer con mayor
detalle el contexto de la preservaciéon y los riesgos a los que estan expuestos los documentos

electronicos. Algunas de las acciones y estrategias se describen a continuacion:

e Articulacidon digital con los instrumentos archivisticos: Los Instrumentos archivisticos son
la herramienta para la gestion y control de los documentos tanto fisicos como electrénicos, por

lo anterior y como se ha indicado se deberé elaborar y/o actualizar:

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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v' Politica de Gestion Documental, Incorporar la Politica de preservacion digital.

v' Tablas de Retencion Documental (TRD) de acuerdo a las necesidades identificadas.
(Inclusidn del soporte electronico, series/subseries/tipos documentales nuevos).

v" Modelo de Requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivos.

v' Desarrollar los Programas especificos definidos en el PGD.

* Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.

» Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, se requiere que la agencia defina
una hoja de ruta para la gestion electrénica de documentos.

* Programa de Reprografia. (Digitalizacion normalizada).

+ Programa de Documentos Especiales.

» Plan de Capacitacion con (incorporando tematicas documento y expediente electrénico,
socializacion plan de preservacion digital).

° Normalizacién de formatos con caracteristicas de preservacion a largo plazo: Se
debe definir cudles seran los formatos a utilizar para la produccion de los documentos
electrénicos tanto para los documentos nativos digitales como los digitalizados. Establecer
como parte de los procedimientos de produccién documental formatos no prioritarios, con
caracteristicas y atributos para la preservacion a largo plazo de los diferentes documentos de

archivo (textuales, imagen, audio, video etc.).

Esta estrategia facilita a la Entidad posibles procesos de migracién ante cambios en las
aplicaciones para la produccién de documentos electrénicos, asi como seleccionar aquellos con

caracteristicas que permitan una mayor durabilidad.

e Digitalizacion normalizada: la Agencia debera establecer los estdndares y lineamientos para
la digitalizacion de los documentos en las distintas fases de archivo partir del programa de

reprografia. Asi mismo estableciendo los fines de la digitalizacion.

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.



E‘:EJCT)ELN%AMDBElﬁ GESTION DOCUMENTAL Codigo DE-DOC-001

VIDA

Version 03
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Péagina 41 de 47

Clasificacion de la Informacion: Publica X Reservada [ Clasificada O

Disefio e implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivos — SGDEA. “El SGDEA como sistema de informacién reune caracteristicas o
funcionalidades destinadas a gestionar documentos electrénicos de archivo e incluso en soporte
papel y otros analogos, para los cuales se deben establecer requisitos puntuales que garanticen
la integridad, autenticidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion de los documentos a lo largo

del tiempo.™

De acuerdo a las brechas identificadas, la Agencia no ha realizado una adecuada conformacién de los

expedientes, los documentos se encuentran almacenados desagregados en distintos sistemas. La

entidad custodia documentos en soporte electrénico por medio de SharePoint y se requiere

salvaguardar la documentacién contando con requisitos que garanticen el valor probatorio de los

documentos en el tiempo.

Establecer un esquema de metadatos que incluya elementos de preservacion: La Agencia
debe establecer un esquema de metadatos con elementos de estructura, contenido y contexto,
asi como elementos de preservacion a través del sistema de gestion documental que permita

suministrar informacién sobre almacenamiento, vida Util etc.

Renovacién de medios de almacenamiento (Refreshig): Se deben identificar los medios de
almacenamiento: magnéticos, Opticos, extraibles, memorias USB, entre otros, de acuerdo al
programa de documentos especiales, realizando una revision periédica que permita identificar
aquellos que presentan una posible pérdida de datos con el fin de realizar la renovacion de
estos de manera oportuna mitigando los riegos por obsolescencia. Asi mismo, definir los

lineamientos para que se pueda desarrollar este proceso.

Migracion: La migracion aplicada a los documentos electrénicos de archivo es la accion de
trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la

integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.'° Se debera definir mecanismos para

9 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA.

Pag. 24.
10 |bidem.
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la migracion de documentos a formatos longevos o versiones recientes con el fin de evitar la

obsolescencia.

Replicado: Permite mantener una copia del contenido digital se recomienda que sea en otra

ubicacién geografica, para mayor respaldo en caso de un siniestro.

5.3.4 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

Tabla 17 Cronograma de implementacion del Plan de Preservacion Digital

Aprobar y publicar SIC, el Plan de

Comité Institucional de

SIC aprobado y

Preservacion Digital a Largo Plazo Gestion y Desempefio publicado
Actualizar la Politica de Gestion Proceso de Gestion

Documental, Incorporar la Politica de Documental Politica
preservacion digital.

Realizar un diagnéstico componente Proceso de Gestion

electrénico para conocer la situacion Documental/ Oficina de Diagnéstico

actual de la Agencia para la
optimizacion a partir de SGDEA.

Disefio e Implementacién de una
SGDEA.

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

Tecnologias  de la
Informacion.

Proceso de Gesti6n
Documental/ Oficina de
Tecnologias  de la
Informacion.

Disefio/Cronograma
puesta en marcha

Proceso de Gestion
Documental.

TRD actualizada

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacién de la Agencia de Desarrollo Rural.
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Desarrollar el Programa  de
Documentos electrénicos de
Archivo/Hoja de Ruta/ Modelo de
Gestion Documental con enfoque a
expediente y documento electrénico.

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

Proceso de Gestidon
Documental.

Programa Documentos
Electrénicos/Hoja de
Ruta/Modelo

Elaborar Modelo de Requisitos para
la gestion de documentos
electronicos de archivos.

Proceso de Gestidon
Documental.

Documento
“Normalizacion de
formatos de archivo para
los documentos
electronicos”.

Desarrollar programa de
Reprografia/Definir lineamientos para
la digitalizacion estandarizada.

Proceso de Gesti6n
Documental/

Modelo de Requisitos

Desarrollar el Programa de
Documentos Especiales/identificar
medios de almacenamiento.

Proceso de Gesti6n
Documental.

Programa de
reprografia/Hoja de
Ruta/Modelo

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

Proceso de Gestidon
Documental/

Inventario documentos
especiales.

Establecer un esquema  de
metadatos que incluya elementos de
preservacion.

Proceso de Gesti6n
Documental/ Oficina de
Tecnologias  de la
Informacion.

Lineamientos tratamiento
documentos
especiales/Informe
avance implementacion.

Proceso de Gestidon
Documental.

Esquema de metadatos

Aplicar estrategia de Migracién para
los documentos electrénicos en
formatos digitales anticuados
apoyando esta actividad en el
SGDEA

Proceso de Gesti6n
Documental/ Oficina de
Tecnologias  de la
Informacion.

Fuente: Elaboracién propia
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Recursos

¢ Humanos: Equipo interdisciplinario con conocimientos Archivistica con experiencia en Gestién
Documental Electrénica - SGDEA, Ingeniero de Sistemas y Abogado).
e Técnicos: Instrumentos archivisticos actualizados, Procedimientos, SGDEA.

e Financieros: Proyecto de Inversién - Programa Anual Mensualizado de caja PAC.

Nota: El Sistema Integrado de Conservacion — SIC se ejecuta a partir de la gestion y la asignacion de recursos

humanos, técnicos y financieros.

5.3.5 GESTION DEL RIESGO DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL

Tabla 18 Gestion del riesgo del plan de preservacion digital

Falta de planeacion para el
desarrollo y ejecucion del

Imposibilidad de
implementacion del Plan de

Incumplimientos normativos

preservacion

Riesgos de
informacion.

plan preservacion digital. Pérdida de informacion
Desconocimiento de Tratamiento inadecuado de .
estrategias de | riesgos de preservacion. Dificultad para asegurar el valor

probatorio de
electrénicos.

Pérdida de informacién electrénica

los documentos

seguridad de la

No se cuenta con el

Imposibilidad de

Pérdida de informacion electrénica

preservacion

y ajustes a los sistemas de
informacion.

presupuesto 'y equipos implementacién del Plan de con el paso del tiempo.
necesarios para el preservacion digital.

desarrollo del plan de

preservacion

Los sistemas de Imposibilidad de Dificultad para implementacion de
informacioén no cuentan con implementacién del Plan de requisitos.

las funcionalidades preservacion digital.

necesarias para las Expedientes que no cuentan con
actividades de Se deben realizar desarrollos valor probatorio.

Fuente: Elaboracion 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.
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6. IMPLEMENTACION Y SOCIALIZACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

La Agencia de Desarrollo Rural — ADR, debe garantizar la conservacion de su acervo documental en
sus distintos soportes, durante todas las fases del ciclo vital de los documentos, en cumplimiento de la
Ley General de Archivos, Ley N° 594 de 2000, Titulo XI, y normas complementarias que rigen en
materia de conservacion documental.

Desde el Proceso de Gestion Documental, se imparten las directrices tendientes a la implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, a partir de la creacién y aplicacién de un Programa de
Capacitacion y Sensibilizacion, respecto de la importancia y responsabilidad que tiene la Entidad y sus
servidores publicos, en la conservacion de sus archivos y de la implementacién de los distintos
programas de Conservacion Preventiva.

7. CONDICIONES MINIMAS PARA LOS ARCHIVOS DE GESTION

» Capacidad de AImacenamiento: Los archivos de gestion se dimensionaran teniendo en cuenta
el nivel de produccion documental y su natural incremento, conforme a las Tablas de Retencion

Documental - TRD.

> Condiciones Ambientales:

— La disposicién de las unidades de conservacion en los estantes debe permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.
— Evitar la incidencia de luz directa sobre documentacion, cuando no sea posible suprimir
las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en las ventanas.

— Evitar la exposicion de cableado eléctrico y tuberia hidrosanitaria.

» Soporte

— Se recomienda la utilizacién de papeleria con gramaje entre 75 g/m2, libre de acido.
— Se recomienda no utilizar micropuntas o esferos de tinta himeda pues la clase de
colorantes y solventes que contienen son solubles en agua, tienden a expandirse, perder
su coloracién en corto tiempo y aln en condiciones estables de almacenamiento pueden
presentar pérdida de legibilidad en la informacion.
— Se debe usar esferos de color negro y no es permitido usar colores diferentes en los

documentos.

> Mantenimiento de instalaciones

— Garantizar la limpieza de estanteria en seco
— Garantizar la limpieza periédica en pisos.

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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— Verificar durante la inspeccién si los archivos de gestion, se mantienen en condiciones

de aseo y seguridad.

» Condiciones de Estanteria y Mobiliario

— El disefio de los estantes debe ser acorde con las dimensiones a gran escala de los

documentos producidos.

— Se recomienda que los estantes sean construidos en laminas metdlicas soélidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo.

— La estanteria podra estar fijada a la pared, siempre y cuando los documentos se
encuentren en unidades de conservacion adecuadas.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Diagnéstico Integral de Archivos

Plan Institucional de Archivos — PINAR
Programa de Gestion Documental — PGD
Actas de reunion F-DER-001

Listados de asistencia a reuniones F-DER-002.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

RAZON DE LA ACTUALIZACION

001

11/05/2018

Primera version.

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

002

30/06/2019

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

Este documento fue aprobado mediante Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Acta No.04 del 30 de Agosto de 2019

003

30/06/2023

Se actualizan Plan de conservacion Documental y Plan de
Preservacion Digital de acuerdo a las necesidades identificadas
en diagnostico documental de 2022.

Este documento fue aprobado mediante Comité Institucional de
Gestion 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 impresioén se considera copia no controlada.
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